10.4 Kontakter
Der kan oprettes en liste over kontaktpersoner i Outlook sa det er nemt at indsaette mailadresser i mails og indkalde til mgder, bade
fysiske og online via Teams. Klik dig ind i en gruppe ude fra forsiden.
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Klik dig derefter ind i Outlook via genvejsknappen.
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Klik pa knappen til kontakterne.
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Her kan du se listen over alle dine kontakter. Kontakterne er personlige sa de deles ikke mellem lokale brugere af M365.
For at oprette en ny klik p& knappen Ny kontakt.
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Indskriv navne. Klik pa Tilfgj flere for at fa flere felter til at indskrive oplysninger.

Fornavn

Tilfgj en kontqkt Per

Efternavn

Du kan tilfgje flere oplysninger end ﬂ Chat

det, du ser her — f.eks. adresse og
fadselsdag. Vaelg Tilfej flere for at fa Navn
vist flere indstillinger.

Mailadresse

Telefon
Arbejde

Adresse

Andre

-+ Tilfgj flere ™~
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Udfyld felterne. Nar alt er oprettet klik pa knappen Opret.
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Efternavn
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det, du ser her—f.e

fodselsdag, Velg Tilfoj flere ; .
vist flere indstillinger. Kontaktoplysninger
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pj@aeldresagen.dk

Telefon (arbejde)
33968690

Noter

Tilfgj noter

Kassér + Tilfgj flere ™
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Kontakten er oprettet. Du kan lave en samle liste over flere kontaktpersoner sa er det nemmere at sende til mange. Klik pa pilen ud
for Ny kontakt (1). Klik pa Ny liste over kontaktpersoner (2).
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Navngiv listen (1). For at tilfgje kontakter pa listen indskriv mailadresser i feltet (2). Nar alle personer er oprettet klik pa knappen
Opret (3).

Navn pa liste over kontakter

Ny liste over sestyrasen ]
kontakter

Cpret en liste over mailadresser for at
sende mails til mange personer ad
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pj@aeldresagen.onmicrosoft.com

Hans Hansen
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Listen er nu oprettet og ligger sammen med kontaktpersonerne.
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Nar du skal sende en mail eller indkalde til et mgde, indskrives navnet pa listen i Til feltet. S8 kan du vaelge gruppen og derved
indsaette alle personer der er oprettet i gruppen pa en gang.
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