
I outlook kan du skapa olika grupper och lägga till medlemmar 

för att underlätta utskick och mötesinbjudningar.

Detta gör du genom att klicka på ikonen som ser ut som 2 

gubbar och ligger längst ner till höger i menyn.

Skapa grupp/kontaktlista 
och bjuda in medlemmar



Skapa en grupp

Du kommer nu att få en ny meny på 

vänster sida med nya val, se bild.

Under fliken "grupper" kan du se vilka 

grupper som du har skapat och lagt till din 

e-postadress i (medlem) samt vilka grupper 

som du har skapat och lagt till andra e-

postadresser i (ägare).

För att skapa en ny grupp klickar du på 

rullgardinen bredvid "Ny kontakt"



Skapa en grupp forts.

Här kan du välja mellan att skapa en ny

grupp eller en ny kontaktlista.

Du kan också skapa en ny kontakt och 

kan då samla all kontaktinformation på 

samma ställe.



Skapa en grupp forts.

Du kommer nu till en sida där du anger namnet 

på gruppen. Det skapas också en @neuro.se 

adress med samma namn. Den skriver du som 

mottagare när du ska skicka mail till alla i 

gruppen samt i kalenderinbjudan vid möten så 

får samtliga gruppmedlemmar inbjudan eller 
mailet.

Det finns även en ruta där du kan skriva en kort 

beskrivning om gruppen och vad den ska 
användas till.



Skapa en grupp forts.

Om du klickar på knappen "Redigera" 

kan du ställa in om gruppen ska vara 

offentlig så att alla inom Neuro kan se 

innehållet och kan bli medlemmar.

Eller om gruppen ska vara privat så kan 

endast medlemmarna se gruppens 

innehåll samt nya medlemmar måste 

godkännas först.

När du är klar klickar du på knappen "Spara" så 

skapas din grupp.



Lägga till medlemmar

Det är nu dags att lägga

till medlemmar i 

gruppen, det går även 

att lägga till fler i 

efterhand.

Klicka på "Lägg till" när 

du är klar.



Skapa kontakter

För att skapa en ny kontakt klickar du på de 2 

"gubbarna" i menyn längst ner i Outlook och 

sen klickar du på "Ny kontakt"

Fyll I uppgifterna för 

kontakten du vill lägga 

in och klicka sen på 

"Skapa"



Skapa kontaktlista

För att skapa en ny kontaktlista klickar du på de 2 "gubbarna" i menyn 

längst ner i Outlook och sen klickar du på rullgardingen bredvid ny 

kontakt "Ny kontakt" och väljer "Ny kontaktlista"

Fyll sen i namnet på 

kontaktlistan och lägg 

till e-postadresser. När 

du är klar klickar du på 

"Skapa". Vid kontakt 

skapas ingen 

@neuro.se adress 

som vid grupp



Bjuda in en grupp/kontaktlista till möte

För att bjuda in en hel 

grupp skriver du hela

eller delar av gruppens 

e-postadress i 

deltagarlistan.

Du kan också bjuda 

in en kontaktlista istället 

för en grupp

I manualen för 

kalendern hittar du fler 

tips samt instruktioner 

för mötesinbjudan.

Bredvid gruppens namn som nu står som delta

gare finns det ett + tecken. Om 

du trycker på denna så får du upp vilka som är

medlemmar och då kommer få inbjudan. 



Bjuda in en grupp till möte forts

Som du ser på

bilden kan du nu se vilka 

som får inbjudan.

Du kan också välja att ta 

bort enstaka personer 

genom att trycka på x:et 

bredvid namnet. Person

en är kvar i gruppen men

får inte den här mötesin

bjudan Kolla igenom att allting 

är ifyllt korrekt och 

klicka sen på "Skicka"


