Kontakgruppe in Outlook
anlegen

e Kontaktgruppen eignen sich hervorragend, wenn Sie 6fters an einen gewissen

Personenkreis schreiben. Das kann z.B. Ihr internes und/oder externes Team sein. Auch

bei Kalendereinladungen sind die Kontaktgruppen auswahlbar.
e Navigieren Sie zur Anlage zu den Kontakten und wahlen Sie oben Neue
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e Nun kénnen Sie einen Namen vergeben und dann Mitglieder hinzufiigen. Daflur kénnen

Sie lhre eigenen Outlook-Kontakte, ein Adressbuch (z.B. globale Adressliste GAL) oder E-

Mail-Kontakte nutzen.
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Fur ein internes Team wahlen ich in diesem Beispiel die globale Adressliste GAL aus und

Mitglieder auswahlen: Suchergebnis - Offline Global Address List

Suchen: (@) Alle Spalten () Nur Name

|Ken = ||

| MName Position

Telefon geschaftlich

- Baro Abtei

O Kenneth Gatins Service-Techniker

<

=49 511457067

-—wﬁtg[lﬁder | Katharina Plogmann; Frank Battger; Patrick Mansfeld Niemi; Gunnar Oehme; Kenneth Gohns
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e Wenn alle Mitglieder ausgewahlt sind, wird mit OK bestatigt und man gelangt zur

Ubersicht zuriick.
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A= Frank Bottger _frank boettger@p ist-hannover.de
A= Gunnar Oehme gunnar.oehme@pcspezialist-hannover.de

e Wenn alles passt, kann man Speichern & schlieBen.
e Die Kontaktgruppe lasst sich nun bei E-Mails und Kalendereintragen auswahlen. Wenn Sie

die erstelle Kontaktgruppe nicht finden, prifen Sie bitte das ausgewahlte Adressbuch. Die
Anlage erfolgt in Ihren persdnlichen Kontakten.

® | Mamen auzwahlem: Suchergebniz - Kontakiz x
Suchen: (®) Alie Spalten () Nur Name Adressbuch:
|TEEI11 'I -+ || * | |5uchergebnis-Kuntak’tt v| Erweiterte Suche
| Hame Anzeigename E-Mail-Adresse |
‘0 Team DHL-Paketshop
. A0 Team |
L% L |
B || |
[ ok ]| abbrechen |



https://wiki.pcspezialist-hannover.de/uploads/images/gallery/2025-03/kontaktgruppe-4.jpg
https://wiki.pcspezialist-hannover.de/uploads/images/gallery/2025-03/kontaktgruppe-5.jpg

i
Eintigen

Senden

Top! &b

e

7 L

Datei  Nachricht

Zwischenablage &'

A B 0

= E-Mailan das Team - Machricht (HTML) £ Suchen

Einfugen  Optionen  Text formatieren  Uberprufen  Hilfe  Nitro PDF Pro

@Fﬁlﬁ_ﬁ];:

Text Namen = Einfligen Loop- Markierungen  Diktieren Alle
= & = Komponenten ~ = Apps
Zusammenarbeiten Sprache Apps Vertraulichkeit

B |Vonv |
|

B

maranmessner®pespenalist-hannover.de

An
ce |
Bee |

treff E-Mail an das Team

i

Wit freundlichen Gruften

Marvin Meifiner
' Service-Techniker
Systempariner Computervertriebs GmbH & Co. KG

AR marvin meissner@pcspezialist-hannover.de

+49 511 451061
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