Outlook

® persdnliche E-Mail-Verteiler erstellen



personliche E-Mail-Verteiler
erstellen

® das Programm Outlook am PC 6ffnen (nicht Uber portal.office.com)
® links unten auf die 2 Kdépfe klicken

-

® links oben auf "Neue Kontaktgruppe" klicken

L.

Datei Start Senden/Empfangen

Meuer Le
Kontakt Gruppe\Kontaktgruppe Flemente ~

® auf "Mitglieder hinzufigen" und dann auf "aus Adressbuch" klicken

1 wgrden bene [lemerts gefurs

® ganz unten in der Zeile "Mitglieder" die E-Mail-Adressen mit Strichpunkt getrennt eintippen
oder aus einer Excel-Liste kopieren und einflgen.

® ok klicken

® oben links in der Zeile "Name" noch einen Namen flr die Verteilergruppe angeben (z.B.

Eltern7c)

auf "Speichern & schlieBen" klicken
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