
 

 

Aide pédagogique à l’utilisation des ressources numériques  

Office 365 : Ajouter un contact de l’annuaire à mes contacts.  

 

 

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

 

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 premières lettres du groupe recherché. 
 
2. Sélectionner la personne ou le groupe recherché. 
3. Si le groupe ou la personne recherchée n’apparaît 
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). 

 

 
 

  



 

 
 

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

Cliquer sur Enregistrer (5) pour l’enregistrer dans 
vos contacts. 
 
Le contact est ajouté à la liste de vos contacts 
personnels. 
 

 
 

 


