Gruppen Erstellen und
Verwalten um einfach viele
Kontakte erreichen zu konnen

Schritt 1:

Datei Start  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht Hilfe  CalDav Synchronizer

oA W 8

Neuer Neue Neue Neue Laschen | Besprechung Weitere
Kontakt Gruppe Kontaktgruppe Elemente~ v

Meu Loschen Kommunizieren

Gruppe erstellen

Mame

Gruppenname:

E-Mail-Adresse

Gruppen-E-Mail-Adresse:

Beschreibung

Vertraulichkeitsstufe [

Datenschutz

Privat — nur genehmigte Mitglieder kénnen den Inhalt anzeigen

Alle Gruppen-E-Mails und Gruppenereignisse an die Posteingange von
Mitgliedern senden. Diese kannen die Einstellung spater andern.

Sie kéinnen Mitglieder hinzufigen, nachdemn Sie "Erstellen” ausgewdhlt haben.
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1.) In Outlook in das Adressbuch wechseln

2.) Neue Gruppe anklicken

3.)Namen der Gruppe vergeben

4.) Mailadresse der Gruppe vergeben - darf nicht schon existieren
5.) Beschreibung der Gruppe hinzufligen
6.)Datenschutzeinstellung wahlen

7.) Gruppe erstellen

Schritt 2:

Mailadressen der gewlnschten Mitglieder eintragen und wenn alle Personen in der Gruppe stehen
auf Mitglieder hinzufigen klicken

Mitglieder hinzufiigen

Fiigen Sie Kolleg*innen, Microsoft 365-Gruppen, Verteilergruppen oder Gast

0 hinzuzufiigende Mitglieder

Schritt 3:

Die Gruppe erscheint in der linken Seite der Ansicht von Outlook im Bereiche E-Mail
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Im Posteingang folgen
* Alle E-Mails und Ereignisse
Mur Antworten an Sie und Ereignisse

Mur Antworten an Sie

Eeine E-Mails oder Ereignisse

Gruppe auf der linken Seite in Outlook auswahlen

1.) Gruppeneinstellungen anklicken

2.) Gruppe bearbeiten - hier kbnnen weitere Personen zu Besitzern erklart werden, um die
Gruppe bearbeiten zu durfen

3.) gewlnschte Einstellung vornehmen
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