Kontakgruppe in Outlook
anlegen

e Kontaktgruppen eignen sich hervorragend, wenn Sie 6fters an einen gewissen
Personenkreis schreiben. Das kann z.B. lhr 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
Kontaktgruppe aus
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e Nun kénnen Sie einen Namen vergeben und dann Mitglieder hinzufiigen. Daflr kénnen
Sie lhre eigenen Outlook-Kontakte, ein Adressbuch (z.B. globale Adressliste GAL) oder E-
Mail-Kontakte nutzen.
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e FUr ein internes Team wahlen ich in diesem Beispiel die globale Adressliste GAL aus und
suche dort nach den Kollegen.
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e Wenn alle Mitglieder ausgewahlt sind, wird mit OK bestatigt und man gelangt zur
Ubersicht zuriick.
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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.
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