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KONTAKTLISTER I OUTLOOK ONLINE

S&dan laver du en liste over kontakter

Hvis du ofte sender e-mails til en fast gruppe af personer, fx din afdelingsbestyrelse, kan du lave en liste over kontakter, s& du ikke hver gang skal
indtaste alle modtagernes e-mail adresser, hver gang du skal sende en e-mail.

Veelg 'Personer’-ikonet nederst til venstre i Outlook-menuen, klik pa ‘Din liste over kontakter’ og klik pa@ + Opret en liste over kontakter.
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Indtast et navn p& din liste over kontakter - i eksemplet kaldes listen ‘Bestyrelse’. Tilfgj e-mailadresser pa de personer som skal indga i kontaktlisten,
og klik pa ‘Opret’. S3 kan du fremover skrive til alle modtagerne pa listen pa én gang.

Mawn pa liste over kontakter

Bestyrelse

i for at
rad
Tilfgj mailadresser
ﬁ-
liste {_' et navn eller en mailadresse \ Tilfaj
et med

o Test.agileteam.formand
test.agileteam formand @rodekors.dk

Beskrivelse

rﬁlf@j en beskrivelse

o I




Fra din personlige Rgde Kors e-mail: Send en e-mail til din liste over kontakter

Klik pa ‘'Ny meddelelse’ og klik p& knappen ‘Til”* i e-mailen. Veelg Kontakter i menuen til venstre og vaelg den liste over kontakter, som du gnsker at
sende e-mailen til. Listen vaelges ved at klikke pa plus-tegnet (ved den rgde pil), og derefter klikker du ‘Gem’, hvorefter dialogboksen lukkes. Hvis den
ikke lukker, kan du klikke pa krydset gverst i hgjre hjgrne.
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* Rgde Kors foretraekker, at du vaelger knappen 'Bec’ frem for ‘Til’, da dem pa din liste, som modtager din mail, i sa fald ikke vil kunne se de andre
mailadresser pa listen. Bcc betyder ‘Blind carbon copy'’.



Fra din funktionspostkasse: Send en e-mail til din liste over kontakter

Du kan sende e-mails til en liste over kontakter (flere e-mail modtagere pa én gang) - ogsa nar du sender fra din funktionspostkasse.
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1. Klik p% den funktionspostkasse du vil sende en e-mail fra. 2. Klik p§ ‘Ny meddelelse’. 3. Klik p% .- (de 3 prikker) og veelg muligheden ‘Vis Fra’ for at
indsaette et ‘Fra’ felt. Nar du klikker pd ‘Fra’, kan du valge, hvem der skal st& som afsenderen af mailen. 4. Klik herefter pa ‘Til’ feltet og vaelg én af de
lister, du har i lavet i dine kontakter. Du kan ogsa sta i ‘Til’ feltet og dér indtast navnet pa den liste over kontakter du vil skrive til.

Klik ‘Send’ for at sende e-mailen.

NB:
Punkt 4 kan udfgres pa efter samme fremgangsmade, hvis du star i feltet ‘Bcc’. Derved kan modtagerne ikke se hinandens mailadresser, og dette felt
anbefaler Rgde Kors, at du veelger.



IMPORTER / EKSPORTER DINE KONTAKTER

For at ggre de kontaktpersoner du har i din personlige Rgde Kors e-mail, tilgeengelige i din funktionspostkasse, kan du eksportere fra 'Kontakter’ til
funktionspostkassen.
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Klik pa ‘Din liste over kontakter’ (1), klik p@ den liste du vil eksportere (2) og vaelg ‘Administrér’ (3) og dernaest ‘Eksportér kontakter’ (4)



