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Gérer son carnet d’adresses 
dans Outlook Express 

 

Afin de ne pas avoir à taper l’adresse du destinataire chaque fois que vous envoyez du 
courrier, il est possible de créer un carnet d’adresses électroniques. On y accède par le 
menu « Outils », « Carnet d’adresses » ou en cliquant sur             . 
 
 
La fenêtre suivante s’ouvre : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pour ajouter un nouveau contact, cliquer sur « Nouveau ». 
 
Remarques : On peut plus simplement atteindre 
cette fonctionnalité en cliquant en haut de la 
fenêtre « Contacts » puis sur « Nouveau contact ». 
 
 
 
D’une manière générale on pourra aussi 
compléter son carnet d’adresses chaque fois 
qu’on lit un message d’un correspondant. Pour 
cela on opèrera un clic droit sur le nom de 
l’expéditeur et on choisira « Ajouter au 
Carnet d’adresses ». 
 
Enfin, il est à noter que Outlook Express 
propose (menu « Outils », « Options », onglet 
« Envois ») d’inclure automatiquement dans le 
carnet d’adresses toutes les personnes à qui 
l’on envoie un message. 
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Après avoir cliqué sur « Nouveau contact », la fenêtre suivante apparaît alors : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Compléter les champs essentiels, « Prénom », « Nom », « Adresses de messagerie ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Cliquer sur « Ajouter ». On peut également, grâce aux nombreux onglets disponibles, entrer 
de nombreux renseignements sur le correspondant. Pour terminer, cliquer sur « OK ». 
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Le premier contact est saisi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Quand le carnet d’adresses s’est étoffé, il est alors possible de créer des groupes de 
contacts. On pourra alors envoyer le même message à un grand nombre de contacts sans 
avoir à sélectionner toutes les adresses de ces personnes. 
 
Pour créer un groupe, cliquer sur « Nouveau » puis « Nouveau 
groupe ». 
 
 
 
 
 

Dans la fenêtre ci-
contre, entrer le 
nom du groupe, 
cliquer sur 
« Sélectionner les 
membres » et dans 
la fenêtre suivante 
choisir tous les 
contacts que l’on 
souhaite inclure 
dans le groupe. 
Enfin, cliquer 2 fois 
sur « OK », le 
groupe est créé. 
 

 
Dans notre exemple nous avons réalisé un groupe d’une douzaine de personnes. 
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Il apparaît ainsi : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Maintenant quand on enverra un message et que l’on choisira  dans le carnet 
d’adresses, ce message sera envoyé aux douze personnes sélectionnées. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


