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WALTE BeeLE L el B8 vt Office 365 : Ajouter un contact de I’annuaire a mes contacts.

L’annuaire regroupe toutes les adresses des personnes, des groupes et des listes de distribution
&6 de la HE-Vinci. La recherche dans I'annuaire peut étre fastidieuse. La recherche dans les
contacts personnels sera plus aisée. Il est possible d’ajouter des contacts de I'annuaire a sa liste
de contacts personnels. Cette fiche vous explique la démarche a suivre.

Contacts

Se rendre dans les contacts.

Dans la zone de recherche (1) inscrire le prénom et
nom de la personne recherchée.

Pour les groupes ou les listes de distribution, inscrire
les premiéres lettres du groupe recherché.

Jeanlouis| q— 1 ,O @Nouveau b

2. Sélectionner la personne ou le groupe recherché. O Afficherpl
3. Si le groupe ou la personne recherchée n’apparait icher plus e 3

pas, cliquer sur la loupe pour afficher plus de
résultats.

Les détails du contact s’affichent. Cliquer dans le menu supérieur sur Ajouter aux contacts (4).

Jean-Louis CLAES D @ Nouveau | v Gérer v Ajouter aux contacts  Listes ¥

(® Quitter la recherche Résultats de |a rechelkche Jean-Louis CLAES

Inclure des contacts a Jean-Louis CLAES
partir de : NULL

Contact Remarques Organisation Groupes

® Annuaie 4

Calendrier Profil

Planifier une réunicn httpsi//hevinci-my.sharepoint.com/person.aspx...
Envoyer adresse de messagerie Bureau

Adresse de messagerie Fonction : Encbw Enseignant

jeanlouis.claes@vinci.be .
Département : NULL

¢ NULL

Messagerie instantanée

Envoyer Messagerie instantanée

sipjeanlovis.claes@vingi be




H Enregistrer M Annuler

Ajouter ™o contact

Nom 5

Prénom
.ean—_:nL's|
Nom

CLAES

@ Nom

Adresse de messagerie
Adresse de messagerie
jeanlouis.claes@vinci.be

Afficher comme

jeanlouis.claes@vinci.be

Si nécessaire, compléter les informations a propos de
ce contact.

Cliquer sur Enregistrer (5) pour I'enregistrer dans
vos contacts.

Le contact est ajouté a la liste de vos contacts
personnels.
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Jean Reno
Jean-Jacques Goldman
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