Skapa grupp/kontaktlista

och bjuda in medlemmar

Nytt meddelande

N Favoriter

| outlook kan du skapa olika grupper och lagga till medlemmar
for att underlatta utskick och métesinbjudningar.

& Inkerg Detta gor du genom att klicka pa ikonen som ser ut som 2

; Skickat gubbar och ligger langst ner till hdger | menyn.
Utkast
Lagg till som favorit

~ Mappar

£ Inkorg

& Utkast

B Skickat

il Borttagna objekt 2

&  Skrappost

= Lh




Skapa en grupp

Ny kontakt |

Du kommer nu att fa en ny meny pa

~/ Kontakter vanster sida med nya val, se bild.

2 Dina kontakter

& Dina kontaklistor Under fliken "grupper” kan du se vilka

8 Borttaget grupper som du har skapat och lagt till din

e-postadressi (medlem) samt vilka grupper
som du har skapat och lagt till andra e-
postadresseri (agare).

v Mappar

E2 Kontakter

Ny mapp

v G For att skapa en ny grupp klickar du pa
rullgardinen bredvid "Ny kontakt"

B Medlem

&  Agare




Skapa en grupp forts.

Har kan du valja mellan att skapa en ny

grupp eller en ny kontaktlista.
e Du kan ocksa skapa en ny kontakt och
o e kan da samla all kontaktinformation pa
L samma stélle.

E] Kontakter

Ny mapp

'  Grupper

£ Medlem



Skapa en grupp forts.

Du kommer nu till en sida dar du anger namnet
pa gruppen. Det skapas ocksa en @neuro.se
adress med samma namn. Den skriver du som
mottagare nar du ska skicka mail till alla i
gruppen samt i kalenderinbjudan vid moten sa
far samtliga gruppmedlemmar inbjudan eller
mailet.

Det finns aven en ruta dar du kan skriva en kort
beskrivning om gruppen och vad den ska
anvandas till.

Ny grupp

Arbetar ni tillsammans pa ett
projekt eller mot ett gemensamt
mal? Skapa en grupp for att ge
teamet ett utrymme for
konversationer, delade filer,

schemaldggning av handelser med Berstta om syftet med din grupp

Standardinstéliningar & Redigera
O ! Sekretess: Private
- / t Sprak fér grupprelaterade aviseringar: svenska (Sverige)
Prenumeration: Medlemmar fér alla gruppkonversationer och -

héandelser i sina inkorgar.

Kasta
bort




Skapa en grupp forts.

Redigera instéllningar

Om du klickar pa knappen "Redigera”

kan du stélla in om gruppen ska vara ot endost godanda medemmr an e mhiler
oﬁentlig Séol att alla inom Neuro kan se Redigera Privat - endast godkénda medlemmar kan se innehallet
innehallet och kan bli medlemmar. Offentig - all i organisationen kan se innehallet |
Eller om gruppen ska vara privat sa kan Prenumeratin

Medlemmar fér alla gruppkonversationer och -handelser i
sina inkorgar. De kan sluta folja den har gruppen senare om

endast medlemmarna se gruppens
innehall samt nya medlemmar maste
godkannas forst.

de vill.

N | o
| bort |

Nar du ar klar klickar du pa knappen "Spara" sa
skapas din grupp.



Lagga till medlemmar

Det ar nu dags att lagga
till medlemmar i
gruppen, det gar aven
att lagga till fler |
efterhand.

Klicka pa "Lagg till" nar
du ar klar.

Lagg till
medlemmar i
Testgrupp

Lagg till medlemmar i gruppen
for att borja samarbeta. Du kan
valja att lagga till kollegor,
medlemmar i befintliga grupper
och distributionslistor eller
gaster.

Vem &r gast?

Gaster ar personer utanfor
organisationen. Gaster far alla e-
postmeddelanden som skickas till
gruppen i Inkorgen och kan
samarbeta med filer i gruppen.

9\"

Lagg till medlemmar £ Vvisaalla

medlemmar
Ange ett namn eller en e-postadress

1 medlem som ska ldggas till

(D Den hér gruppen tillater inte att gaster laggs till pa grund
av féretagets policy.

Jenny Rundqvist A
jenny.rundqvist@neuro.se gare -~

X




Skapa kontakter

For att skapa en ny kontakt klickar du pa de 2
"gubbarna"i menyn langst ner i Outlook och
sen klickar du pa "Ny kontakt"

i3t Outlook

Ny kontakt v X

Ny konta

* . e

Ny kontaktlista ol Fy” I uppglfterna for
Ly kontakten du vill lagga
A Dina kontakter Kontaktinformation . . o
£ Dina kontaktlistor In OCh kIICka Sen pa
il Borttaget E-postadress 1] k 1
' Mappar Mobiltelefonnummer S apa

E2  Kontakter Arbete

Hymap Foretag

~  Grupper

Anteckningar
£ Medlem
Ignorera 1 Lagg till mer ™




Skapa kontaktlista

For att skapa en ny kontaktlista klickar du pa de 2 "gubbarna"i menyn
langst ner i Outlook och sen klickar du pa rullgardingen bredvid ny
kontakt "Ny kontakt" och valjer "Ny kontaktlista"

E Ny kontaldt v

Ny kontakt

Ny kontaktlista Fy” Sen i namnet pé-
kontaktlistan och lagg @
Obs! E essema i en

< *

Dina kontakter

L . .
Eg——— till e-postadresser. Nar
5 du &r klar klickar du pa

Mappar Beskrivning

Ba Kontakter "Skapa"- Vld kontakt ‘VLAQL)U”evLesmwmq

skapas ingen
v Grupper @neuro.se adress

oo som vid grupp

=2 & |£| 8 @




Bjuda in en grupp/kontaktlista till mote

FOr att bjuda in en hel
grupp skriver du hela
eller delar av gruppens
e-postadressi
deltagarlistan.

Du kan ocksa bjuda
In en kontaktlista istallet
for en grupp

| manualen for
kalendern hittar du fler
tips samt instruktioner
for motesinbjudan.

II 0 @ 0

Bredvid gruppens namn som nu star som delta
gare finns det ett + tecken. Om

du trycker pa denna sa far du upp vilka som ar
medlemmar och da kommer fa inbjudan.



Bjuda in en grupp till mote forts

SO m d u Ser pé B Skicka [ Tabort [F Schemaliggningsassistenten @ Upptagen ~ < Kategorisera [ Svarsaltemativ ~ -
bilden kan du nu se vilka . o
som far inbjudan. + Lioothennbrk

Du kan ocksa vélja att ta o o
bort enstaka personer

genom att trycka pa x:et S
bredvid namnet. Person and
en ar kvar i gruppen men

far inte den har motesin

bjudan Kolla igenom att allting
ar ifyllt korrekt och
klicka sen pa "Skicka"




