Brug af Distributionslister i Outlook

Distributionslister bruges til let og hurtigt at organisere ens kontakter for hurtig tilgang. Eksempelvis kan
man lave en gruppe som hedder "Familie” og inkludere de gnskede kontakter i denne. Nar man sa skal
invitere til tante Olgas fedselsdag, behgver man blot at vaelge "Familie” distributionslisten, i stedet for at
finde alle 32 emailaddresser.

En gennemgaende guide til distributionslister findes her

1. opret en distributionsliste ved at trykke ”Ny” under fanebladet "Filer”, veelg herefter
distrubutionsliste
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2. angiv et navn til din distributionsliste (eg. A-Consult IT-Gruppen) og tryk herefter pa “vaelg
medlemmer”



http://office.microsoft.com/da-dk/outlook-help/CH001000329.aspx

3.

Distributionsliste Indseet
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Navn:  A-Consult TT-Gruppen
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Der er ingen emner at vise.

veelg dine medlemmer til denne liste
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[ 500 | a-consuLT contacts

Avanceret sggning

| Mavn

Vist navn

E-mail-adresse

& Bodil F, Christensen
& Bodil Folker Christensen
& Bodil Magnussen

& Dorte Falster

§ Dorte Falster

& Else Nedahl

& Flemming Jgrgensen
& Gitte Alstrom

& Gitte Tange

& Glenn

§ Hanne Eilertsen

& Helene Bergman

& Henriette Bastiansen
& Henriette Kalmeyer
& Ira Hartling

& Kenny A, Glzesner
§ Kenny Glaesner

& Klaus Bitsch-Jensen
& Laurence Leonett
§ Laurence Leonett
& Lisbeth Kronborg

& Loic Girot

§ Loic Girot

€ Mads Tingsgard

& Malene Artmann

& Malene Artmann

& Mette Hornbzek

& Mette V. Maller

& Mette Vorup Maller
£ Morten Neubert

§ Séverine Bessone
§ Séverine Bessone
& Solenne Quentric
& Solenne Quentric

e
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Bodil F. Christensen (bc@a-consult.dk)
Bodil Folker Christensen (bodil. folker....
Bodil Magnussen (bm@a-consult. dk)
Dorte Falster (df@a-consult. dk)

Dorte Falster (dk-dfa @nycomed. com)
Else Medahl (en@a-consult.dk)
Flemming Jgrgensen (fj@a-consult.dk)
Gitte Alstrgm (ga@a-consult.dk)

Gitte Tange (gt@a-consult.dk)

Glenn (glenni773@hotmail. com)

Hanne Eliertzen (he@a-consult. dk)
Helene Bergman (hbe@a-consult.dk)
Henriette Bastiansen (hb@a-consult. ...
Henriette Kalmeyer {(hk@a-consult. dk)
Ira Hartling (ih@a-consult. dk)

Kenny A. Glaesner (kg@a-consult.dk)
Kenny (kenny.glaesner @lec-pharma....
Klaus Bitsch-Jensen (kb @a-consult.dk)
Laurence Leonett (Jaurence.leonetti, ..
Laurence Leonetti (Fax (arbejde))
Lisbeth (lisbeth_kj@hotmail.com)

Loic Girot (oic.girot@a-pharmaconsul...
Loic Girot (Fax (arbejde))

Mads Tingsgard (mt@a-consult.dk)
Malene Artmann (ma@a-consult. dk)
Malene Artmann (malene @artmann. dk)
Mette Hornbaek (mh@a-consult.dk)
Mette V. Maller {mm@a-consult. dk)
Mette Vorup Maller (mette.moeller@l...
Morten Meubert (mn@a-consult.dk)
Séverine Bessone (severine,bessone. ..
Séverine Bessone (Fax (arbejde))
Solenne Quentric (solenne.quentric@...
Solenne Quentric {Fax (arbejde))

be@a-consult.dk

bodil. folker .christensen@sp.intervet. ...

bm@a-consult.dk
df@a-consult.dk
dk-dfa@nycomed.com
en@a-consult.dk
fi@a-consult.dk
ga@a-consult.dk
gt@a-consult.dk
glenni779@hotmail. com
he@a-consult. dk

hbe @a-consult.dk
hb@a-consult. dk
hk@a-consult.dk
ih@a-consult.dk
kg@a-consult.dk
kenny.glaesner @eo-pharma.com
kb@a-consult.dk

laurence. leonetti@a-pharmaconsult....
Laurence Leoneti@+33 (0) 49370 ...

lisbeth_kj@hotmail.com

loic. girot@a-pharmaconsult.com
Loic Girot@+33 (1) 493 7090 75
mt@a-consult. dk
ma@a-consult.dk

malene @artmann. dk
mh@a-consult.dk
mm@a-consult.dk

mette.moeller @leo-pharma. com
mn@a-consult.dk

severine, bessone @a-pharmaconsult. ...
Séverine Bessone@433(0) 493 70...

solenne. guentric@a-pharmaconsult.c...
Solenne Quentric@-+33 (0) 493 70 9...
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| Medlemmer -= | |Gitbe Alstrgm (ga@a-consult.dk); Morten Neubert (mn @a-consult.dk)

4. listen er nu klar og du kan veaelge “gem&»Iuk” hvis du er tilfreds




5.

Formater tekst

Indseet
bl @isena- ka" ‘N
Gem | siet edlemmer| Moter
ogjuk

g L
andlinger Vis

d & & B

Veelg Tilfaj Fjern Opdater | E-mail Mgde
medlemmer ny nu

Medlemmer Kommuniker

EE Kategoriser ~
¥ Opfelgning ~

(5} Privat

Indstillinger

v

Stavekantraol

-

Korrektur

Mavn: |A-Consult1'I'-Grupper1

[ (1 Navn

E-mail

||E Gitte Alstram [ga@a-consult,dk)

ga@a-consult.dk

c%-| Morten Neubert [mn@a-consult.dk]

mn@a-consult.dk

for at benytte kontaktlisten til en mail eller mgdeindkaldelse gg@r fglgende, tryk pa den gnskede

tilhgrsforhold for modtageren (Til, Cc, Bcc)
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Med Venlig Hilsen / Best Regards

Morten Neubert

Gladsaxevej 382,1 sal
DK - 2860 Seborg
Denmark

Tel.: +45 3832 3810
Fax: +45 3833 0280

The content of this email, including any sttachments, may be l=gally privileged and confidential.
If you arz not 2n intended recipient of this email, pleass notify the sendar immedistely and delsts your copy. Any unsuthorised use of this email is strictly prohibited. Email t ission cannot be g
secure or error free as infarmation could be lost, delayed, intercepted or otherwise compromised.

We =ssume no responsibility for loss or damage caused by opening of this email and doing so is at readers own risk

6. under fanen ”"Adressekartotek” vaelg “Kontaktpersoner”, her ses dine distributionslister. Veelg
den/de grupper du gnsker at sende til, samt tryk pa det gnskede tilhgrsforhold for modtageren (Til,
Cc, Bec) og herefter pa ”ok”
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Outlock-adressekartotek
Vist nan  A-COMSULT Contacts

A-Cons

Global adresseliste
All Address Lists
A&ll Contacts
All Groups
A&ll Users
Public Folders
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