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Avant-propos

Attention ! L’utilisation d’Outlook pour I’envoi d’'une newsletter reste une solution d’aide
a I’envoi d’'un méme message a un nombre d’utilisateurs « limités » a partir de boite mail.
Il n’est en aucun cas une substituions a une application de publipostage.

En ce cas, nous ne pouvons étre tenu responsables des éventuels problémes rencontrés
(spam, bl acklistage..)

Scénario

Messages de diffusion

Envoyez le méme message a un grand nombre d'utilisateurs dans votre organisation basée
sur le cloud.

Exemple
* Annonces destinées a tout le campus
* Messages du directeur général ou d'autres représentants de la société a tous les employés

Solution

Utilisez des groupes de distribution dynamiques

Etant donné qu'un groupe de distribution dynamique est compté comme un seul et unique
destinataire, il vous permet de rester en dessous de la limite concernant les destinataires.
Pour plus d'informations, consultez la rubriqgue Envoyer des messages de diffusion a tous les
utilisateurs.

Utilisez des groupes de distribution statiques

Les groupes de distribution habituels, également appelés groupes publics, sont comptés
comme un seul et unique destinataire. Utilisez un groupe de distribution si les membres d'un
groupe ne seront pas amenés a changer beaucoup.

Important

Pour les groupes de distribution de taille importante et les groupes de distribution
dynamique, veillez a limiter le nombre de personnes autorisées a envoyer des messages au
groupe ou a activer I'approbation de messages par un modérateur. Cela permet d'éviter les «
bourrasques de réponses a tous » et I'envoi de courrier indésirable au groupe.



Insérer un modéle™ .HTM dans Outlook
en 10 étapes... et 5 images !

Avant toute chose, dézipper (en utilisant votre logiciel de compression de données et
d’archivage : 7-%A LI & A y 1)ke EidRier %« Eoyhmunieakon interne (modéle
Outlook).zip » dans un emplacement de votre ordinateur ol vous pourrez chercher vos
gabaries a chaque fois que vous en aurez besoin (exemple : C:\Users\ Nom
d'utilisateur\Documents\ Communication interne (modéle Outlook).

Une fois le fichier : « Communication interne (modeéle Outlook).zip » dézippé vous obtenez
un dossier : « Communication interne (modeéle Outlook) » contenant I'intégralité des
modeéle.HTM (continterne-aussois_outlook ; cofimterne-bessans_outlook;cosimterne-
bonneval_outlook ; coAmterne-hmv_outlook ; cominterne-hmvt_outlook ; cominternela-
norma_outlook ; corinterne-val-cenis_outlook ; coanterne-valfrejus_outlook

I - Ouvrir Outlook et créer un « Nouveau message électronique » (1).
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Il - Placer votre curseur sur cette nouvelle page comme si vous alliez rédiger un nouveau
message (2), puis cliquer sur I'onglet « Joindre un fichier » (3).
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Il — Allez chercher sur votre PC le dossier : « com-interne-outlook » contenant les différents
gabarits .htm (comrinterne-aussois_outlookgomrinterne-bessans_outlook;cosimterne-
bonneval_outlook ; coAmterne-hmv_outlook ; cominterne-hmvt_outlook ; comnternela-
norma_outlook ; corinterne-val-cenis_outlook ; coanternevalfrejus_outlook

Choisir votre modéle* .htm (4) souhaité [Astuce : Si vous ne trouvez pas de fichier .htm dans
ce dossier, vérifiez bien que vous étes sur I'onglet « tous les fichiers »], puis aller sur I'onglet

« Insérer » (5) et choisissez « Insérer comme texte » (5).
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IV — Le modeéle apparait sur la page de votre nouveau message Outlook.

Il ne vous reste plus qu’a remplacer le faux texte (Lorem Ipsum) (6) par le votre.

Si vous souhaitez modifier la couleur du texte afin de mettre une information en évidence,
sélectionner la partie du texte a modifier (6), puis aller sur I'onglet « Couleur de police » et

choisir « Autres couleurs » (7).

W3 ¢ $n0-1apual umny [

DR POy

INVITATION
de I'Office de Tourisme
de Haute Maurienne Vanoise

Madame, Monsieur,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing efit [Morbi pellentesque)
bibendum, purus tellus eleifend sem, eget laoreet lorem odio velarcu -
Jeudi 30 juin a 14h00.

Duis dictum, tortor id dapibus arcu est inon
uttortor :

« vitae fermentum sapien facilisis eu.

« Etiam enim sapien, scelerisque nec sagitts id.

« Nunc in egestas tellus.

Morbi pellentesque, orcia placerat bibendum,
Eget laoreet lorem odio velarcy .

Directeur Adjoint,
Jean Martin

V - Choisissez I'onglet « Personnalisées » (8), puis dans le menu déroulant « Palette de
couleurs » choisir : RVB (9). Renseignez maintenant les différents champs : Rouge-Vert-Bleu
(RVB) en fonction des codes couleurs correspondant a la charte graphique de chaque
marque (HMV, HMVT, Bessans, Bonneval sur Arc, Val Cenis), pour cela reportez-vous au

« Tableau de correspondance des couleurs selon les différentes marques de HMV » a la fin
de ce tutoriel, puis valider (10).
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bibendum, purus tellus eleifend sem, eget laoreet lorem odio vel arcu

Jeudi 30 juin a 14h00.

Duis dictum, tortor id dapibus
ut tortor :

« vitae fermentum sapien facilisis eu.

« Etiam enim sapien, scelerisque nec sagittis id.
« Nuncin egestas tellus.

arcu est inon feugi: isl

Morbi pellentesque, orcia placerat bibendum,
Eget laoreet lorem odio velarcu .




Utilisation des couleurs

ATTENTION !

Par souci d'homogénéité visuelle et correspondant a la charte graphique des différentes
Marques HMV6 de la Haute Maurienne Vanoise, et afin de mettre en place une lisibilité
claire, distinct et facilement reconnaissable par nos différents récepteurs de message, nous
vous conseillons de mettre en place la régle de code couleur exprimée ci-dessous.

Nous utiliserons donc ainsi la couleur « bleu nuit » pour tout ce qui correspond au texte
standard descriptif, tandis que pour tout ce qui concerne les mises en valeurs des
informations importantes, aprés nous étre reporté au « Tableau de correspondance des
couleurs selon les différentes marques de HMV » (ci-dessous) nous utiliserons la couleur
adéquate en fonction de la marque et du modele* utilisé.

Tableau de correspondance des couleurs selon les différentes marques : HMV, HMVT & les
6 stations HMV6 :

Bonneval sur Arc Val Cenis
Couleur du Texte Bleu nuit Bleu nuit Bleu nuit Bleu nuit
R (Rouge) 0 0 0 0
Vv (Vert) 51 51 51 51
B (Bleu) 76 76 76 76
Valeur Hexadécimal #003349 #003349 #003349 #003349
saune moutarde |INNNROUSSNNNN  Bleu clair
R (Rouge) 166 199 181 116
Vv (Vert) 55 163 18 173
B (Bleu) 98 36 23 210
Valeur Hexadécimal #a63862 #c6a223 #b51217 #73acd2
R (Rouge) 0 0 0 0
Vv (Vert) 51 51 51 51
B (Bleu) 76 76 76 76
Valeur Hexadécimal #003349 #003349 #003349 #003349
R (Rouge) 166 209 207 41
Vv (Vert) 55 116 95 66
B (Bleu) 98 27 155 144
Valeur Hexadécimal #a63862 #d0741a #ce5f9b #28418f

* Lemodéleest en fait I'architecture du design d'une page (En quelques sortes la trame de
fond).



Créer une liste de distribution
ou groupe de contacts dans Outlook

Applicable a : Outlook 2016 Outlook 2013 Outlook 2010 Outlook 2007

Remarque : Nous faisons de notre mieux pour vous fournir le contenu d’aide le plus récent
aussi rapidement que possible dans votre langue. Cette page a été traduite
automatiquement et peut donc contenir des erreurs grammaticales ou des imprécisions.
Notre objectif est de faire en sorte que ce contenu vous soit utile. Pouvez-vous nous
indiquer en bas de page si ces informations vous ont aidé ? Voici I’article en anglais a des fins
de référence aisée.

Utiliser un groupe de contacts (anciennement appelé « liste de distribution ») pour envoyer
un message électronique a plusieurs personnes, une équipe de projet, un comité ou
simplement un groupe d’amis — sans avoir a ajouter chaque nom a I'a, Cc ou Cci ligne
individuellement.

Pour plus d’informations sur les groupes de contacts dans Outlook pour Mac, voir Créer un
groupe de contacts dans Outlook pour Mac.

2016, 2013 2010 2007

Créer un groupe de contacts sous Outlook 2010

(pour Outlook 2007/2013/2016 rendez-vous a cette adresse : https://support.office.com/fr-
fr/article/cr%c3%a9er-une-liste-de-distribution-ou-groupe-de-contacts-dans-outlook-pour-
pc-88ff6c60-0ald-4b54-8c9d-9ela71bc3023?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR#IDOEAABAAA=2010)

f Créer un groupe de contacts avec les nouveaux noms ou ajouter des noms du
carnet d’adresses
a. Dans Contacts, dans I'onglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquez sur
Nouveau groupe de contacts.

Nouveau MNouveau groupe Nouveaux
contact de contacts Ikéléments 2

Nouveau

b. Dans la zone Nom, attribuez un nom au groupe de contacts.

c. Dans l'onglet Groupe de contacts, dans le groupe Membres, cliquez sur
Ajouter des membres, puis cliquez sur A partir des contacts Outlook, A partir
du carnet d’adresses ou Nouveau contact de courrier.

d. Sivous ajoutez un nouveau contact de courrier, entrez les informations
concernant la personne dans la boite de dialogue Ajouter un nouveau
membre.
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Si vous ajoutez un membre a partir des contacts Outlook ou du carnet
d’adresses, procédez comme suit :

i.  Dans la liste déroulante Carnet d’adresses, cliquez sur le carnet
d’adresses qui contient les adresses de courrier que vous voulez
inclure dans votre groupe de contacts.

ii.  Dans laliste des noms, cliquez sur les noms de votre choix, puis cliquez
sur Membres. Vous pouvez ajouter des noms figurant dans divers
carnets d’adresses au méme groupe de contacts.

e. Procédez de la sorte pour chaque personne que vous voulez ajouter au
groupe de contacts, puis cliquez sur OK.

Le groupe de contacts est enregistré dans votre dossier Contacts sous le nom
gue vous lui avez attribué.

1 Créer un groupe de contacts en copiant les noms figurant dans un courrier
électronique

a. Dans le courrier a partir duguel vous voulez copier les noms, cliquez sur les
noms figurant dans la zone A ou Cc.

Cliquez avec le bouton droit sur votre sélection, puis cliquez sur Copier.

c. Dans Courrier, dans I'onglet Accueil, dans le groupe Nouveau, cliquez sur
Nouveaux éléments, cliquez sur Autres éléments, puis cliquez sur Groupe de
contacts.

d. Dans la zone Nom, attribuez un nom au groupe de contacts.

e. Dansl'onglet Groupe de contacts, dans le groupe Membres, cliquez sur
Ajouter des membres, puis cliquez sur A partir des contacts Outlook ou sur A
partir du carnet d’adresses.

f. En bas de la boite de dialogue Sélectionner les membres, dans la zone
Membres, cliquez avec le bouton droit, puis cliquez sur Coller.

Remarque : un membre ne doit pas forcément figurer dans votre carnet d’adresses pour
étre ajouté au groupe de contacts. Le nom et I'adresse de courrier du membre sont inclus

lorsque vous copiez-collez ces informations a partir du courrier électronique d’origine.

Ajouter un groupe de contacts recu d’une personne

Lorsque vous recevez un courrier qui inclut un groupe de contacts que vous voulez
utiliser, vous pouvez enregistrer ce dernier dans vos contacts.

1. Ouvrez le courrier qui contient le groupe de contacts.
2. Dans la zone A ou Cc, cliquez avec le bouton droit sur le groupe de contacts, puis
cliquez sur Ajouter aux contacts Outlook.

[Retrouvez I’ensemble de ces informations et bien d’autres pour Outlook 2007/2013/2016
a cette adresse : https://support.office.com/fr-fr/article/cr%c3%a9er-une-liste-de-

distribution-ou-groupe-de-contacts-dans-outlook-pour-pc-88ff6¢c60-0ald-4b54-8c9d-
9ela71bc3023?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR#IDOEAABAAA=2010].
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Envoi en nombre et limites quotidiennes
de débit maximal pour les destinataires

S’ a p p |: Office 365 faprofessionals and small businesses, Office 365 for enterprises,
Live@edu

Derniére rubrique modifiée 201201-16

Il existe une limite de débit maximal pour les destinataires, souvent appelée limite
concernant un expéditeur ou limite d'envoi, pour les comptes de messagerie basés sur un
nuage. Cette limite définit le nombre maximal de destinataires uniques qui peuvent recevoir
des messages électroniques envoyés a partir d'un compte de messagerie unique basé sur un
nuage, sur une période de 24 heures. La limite de débit maximal pour Exchange Online est
de 1 500 destinataires par jour.

La limite de débit maximal s'applique aux destinataires des messages a l'intérieur et a
I'extérieur de votre organisation. Une fois la limite atteinte, les messages ne peuvent pas
étre envoyés depuis la boite aux lettres tant que le nombre de destinataires auxquels des
messages ont été envoyés au cours des 24 dernieres heures n'est pas inférieur a cette limite.
Plusieurs messages envoyés au méme destinataire sont comptabilisés séparément. Par
exemple, si un utilisateur envoie 10 messages au méme destinataire sur une période de 24
heures, ces 10 messages comptent comme 10 destinataires dans le calcul de la limite de
débit maximal.

Important :

Pour éviter le dépassement de la limite de débit maximal, il est préférable d'utiliser des groupes de
distribution ou des groupes de distribution dynamique lorsque vous envoyez des messages a un
grand nombre de destinataires. Les groupes sont comptabilisés comme un seul destinataire dans le
calcul de la limite de débit maximal. Par exemple, si vous envoyez un message a 100 destinataires en
ajoutant chacun de ces destinataires dans les champs A :, Cc : ou Cci :, 100 destinataires sont
comptabilisés dans le calcul de la limite de débit maximal. En revanche, si vous ajoutez ces mémes
100 destinataires a un groupe de distribution ou un groupe de distribution dynamique, puis envoyez
le méme message au groupe, un seul destinataire est comptabilisé dans le calcul de la limite de débit
maximal. Consultez la rubrique Stratégies de prise en charge de I'envoi en nombre.

Exemples de limite de débit maximal pour les destinataires

La limite de débit maximal pour les destinataires est basée sur une période consécutivee 24
heures. Autrement dit, la limite de débit maximal st calculée par rapport au nombre de
destinataires auxquels un message a été envoyé sur une période de 24 heures. Voici
guelgues exemples illustrant la limite de débit maximal pour les destinataires.

1 Unlundi, apres n'avoir envoyé aucun courrier durant le week-end, vous envoyez un message

a 1 500 destinataires a 11h00. Vous ne pourrez envoyer d'autres messages que le lendemain
a 11h0o0.
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1 Unautre lundi, vous envoyez un message a 500 destinataires a 9h00. Vous envoyez un autre
message a 500 destinataires a 13h00. Vous envoyez ensuite un troisieme message a 500
destinataires a 16h00. Vous ne pourrez envoyer d'autres messages que le lendemain a 9h00.

1 Vous n'avez envoyé aucun message au cours des dernieres 24 heures, puis vous envoyez un
message a un destinataire a 7h30. Vous continuez d'envoyer du courrier a de nombreux
destinataires au cours de la journée. Si vous envoyez un message au 1 500e destinataire a
17h00, vous ne pourrez envoyer un autre message que le lendemain a 7h30.

Exchange Online n'accepte pas non plus la remise partielle d'un message a certains
destinataires. Si un utilisateur envoie un message a plusieurs destinataires et que le nombre
de destinataires pour ce message dépasse la limite de débit maximal, la remise du message a
tous les destinataires est bloquée.

Pourquoi cette limite est-elle appliquée ?

La limite de débit maximal pour les destinataires permet de lutter contre le courrier
indésirable et d'empécher les abus de la part d'utilisateurs faisant partie de votre
organisation, de pirates informatiques, ou d'utilisateurs de comptes piratés. L'utilisation
abusive d'un compte peut affecter la disponibilité du service de votre organisation.

Microsoft fournit une protection supplémentaire, telle que le filtrage des connexions et du
contenu, pour les messages envoyés a des destinataires basés sur un nuage. Pour plus
d'informations, consultez la rubrique Filtrage anti-spam et protection de messagerie active.

Que se passe-t-il lorsqu'une boite aux lettres dépasse la limite de débit maximal pour
les destinataires ?

Outlook Web App empéche I'utilisateur d'envoyer le message et affiche dans la barre
d'information un message d'erreur indigquant qu'il a atteint la limite de débit maximal pour
les destinataires. L'utilisateur peut cliquer sur Enregistrer pour enregistrer le message non
envoyé dans le dossier Brouillons. Lorsque la boite aux lettres se retrouve en-dessous de la
limite, l'utilisateur peut ouvrir le message dans le dossier Brouillons et I'envoyer a nouveau.

Dans Microsoft Outlook, 'utilisateur peut envoyer le message. Toutefois, le message est
renvoyé a |'utilisateur avec un message d'erreur indiquant que le message ne peut étre
remis et n'a pas pu étre envoyé. Cependant, une option de renvoi est disponible pour ce
message non remis. Lorsque la boite aux lettres est inférieure a la limite, I'utilisateur peut
cliquer sur Envoyer a nouveau pour envoyer a nouveau le message.

Que faire si j'ai besoin d'effectuer un envoi en nombre qui dépasse la limite
quotidienne ?

De nombreuses raisons légitimes justifient le dépassement de la limite de débit maximal
pour les destinataires. Par exemple, il se peut que vous deviez envoyer un message de
bienvenue, des relevés de facturation, de notes, ou d'autres messages a destinataires
uniques a de nombreux destinataires en méme temps. En outre, votre organisation utilise
peut-étre des applications de publipostage automatique qui envoient des messages
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électroniques par lot, par exemple, des notifications de livres de bibliotheque en retard, des
annonces destinées aux clients ou des annonces publicitaires. Pour envoyer du courrier
électronique en masse, utilisez I'une des stratégies suivantes pour envoyer des quantités
importantes de messages ou envoyer du courrier a un grand nombre de destinataires.

Stratégies de prise en charge de I'envoi en nombre

Observons les stratégies permettant la prise en charge des scénarios d'envoi en nombre les
plus courants.
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