Comment créer un groupe sous office
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Boite de réception

Connectez-vous sur votre
messagerie puis en bas a
gauche de votre écran
cliquez sur le + qui se trouve
a coté de « Groupes »

Terminer la création de votre
groupe en cliquant sur le
bouton d’enregistrement
« créer » en haut a droite

Donner un nom a votre
groupe

Ajouter si possible une
description a votre groupe
Choisissez un parametre de
confidentialité

Avec l'option « privé », seuls
les membres du groupe
auront accés aux publications.

Cocher cette case lors de la création du

groupe pour permettre a ses membres de :
recevoir les conversations de groupe dans
leur boite mail

— H Créer

X 1gnorer

Création d'un groupe
Un groupe offre un espace pour les conversations et les

fichiers partagés, ainsi qu'un calendrier de groupe.

Choisir un nom

Ajouter une description

' LES UTIIZ3TeUrs pou

Confidentialité

Public - Tout le monde peut afficher le contenu -

Langue des notifications liées aux groupes

frangais (France) -

+/| Abonnezles nouveaux membres afin qu'ils
regoivent les conversations de groupe et les événements
de calendrier dans leur bofte de réception. Sincn, ils ne
pourrcnt les consulter que dans la bofte aux lettres du

groupe.
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2. Créer un groupe depuis I'onglet vos contact

# | Office365 @ Outlook le cham

g Cliquer sur l'icone q

OneDrive Taches « contacts »

Cliquer sur les 9 petits
carrés a coté d’Office 365
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groupe en passant par l'onglet

+ Annuaire vos « contacts » d'Office 365

En haut a gauche cliquez sur
nouveau

Ou en bas cliquez sur « nouveau »
qui se trouve a coté de Groupes
puis suivez la démarche expliquée
précédemment

A Groupes  # Nouves.
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