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For at oprette fl. Kontakt grupper gøres følgende:

(Tegn forklaring: ( billede         ( videre til næste visning
Marker kontaktpersoner som vist neden for. ( (
[image: image10.jpg]



Højreklik og gå ned på Ny mappe som vist ( (
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Følgende billede kommer frem ( Indtast det navn, som gruppen skal hedde og klik på ok ( (
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Den nye kontakt gruppe kan nu ses ( i venstre side, bunden. ​(

For at oprette kontakt personer i denne gruppe, skal fane være markeret blå 
(du skal stå på den) (
Med musen klikkes på ny ( (
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Indtast nu alle de data, som ønskes (  
(  Og gem ved at klikke op i gem og luk som vist ( (  
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Sådan oprettes hvert enkelt kontakt person.

For at sende en fælles mail til en gruppe gøres:

Start mailen op som normalt. (
I modtager feltet skrives altid egen mail adr. når der sendes til fl. (
Klik nu på Bcc, er den der ikke, klikkes på Cc  ( (
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Følgende billede kommer frem ( (
( Marker den gruppe du ønsker at skrive til og de vil efterfølgende blive listet ned af i feltet  (
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( Markere en kontakt  ( ( og klik efter følgende med musen ned på Bcc.  (
Sådan tilføjes, hvert enkelt   (
Er det alle i hele gruppen der skal tilføjes ( Marker den første ( hold Shift(  knappen nede ( og klik på den nederste med musen ( alle vil nu være blå ( klik på Bcc feltet med musen, og alle vil nu være tilføjet. 
For at afslutte klikkes på ok  ( (
Mailen er nu klar til at blive skrevet og efterfølgende sendt.
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Ønskes en kvittering, klikkes i feltet indstillinger som vist  ( (
Her kan også vælges, om mailen skal sendes med normal eller høj prioritet ( (
Sæt de ønskede flueben i felterne midt for omkring indstillinger for svar og registrering. 
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Når man er færdig med at markere div. Felter á klikkes i luk.

Mailen er nu klar til, at blive afsendt.
Lykkedes det efter planen ikke, er der kún én vej, og det er forfra (
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