
 

Transférer un message à une liste de distribution 
*  Avant de commencer, il faudrait modifier les options de cette façon.  

Vous aurez à faire cette modification qu'une seule fois. 
* Cliquez sur "Options" 

 
* Défilez au bas de la liste et cliquez sur Contacts.  ensuite, cliquez sur 
enregistrer et fermer. 

 

Maintenant vous êtes prêt à transférer vos messages. 
 

1.  Cliquer sur l'icône "transférer"  
 

2.  Dans la zone A, taper le nom de votre liste de distribution.  Si vous n'êtes 
pas certain de l'orthographe, cliquez sur "vérifier les noms" 
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3.  Une fenêtre de ce genre apparaîtra à l'écran.  Vérifier le choix de l'ordinateur 
et cliquez sur OK. 

  

 4.    Dans la zone Objet, tapez une courte ligne d'objet.  

Conseil  Lorsque vous répondez à un message, la zone Objet est déjà 
renseignée. RE précède l'objet des messages auxquels vous répondez et 
TR celui des messages que vous transférez. Vous pouvez conserver le 
même objet ou vous pouvez le supprimer et en taper un nouveau. 

4.  Tapez votre message dans le corps du message. Vous pouvez écrire une 
réponse au-dessus ou dans le texte du message d'origine.  
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