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Administrer kontaktpersoner 
Der kan oprettes en liste over kontaktpersoner i Outlook så det er nemt at indsætte mailadresser i mails og indkalde til møder, både 
fysiske og online via Teams. Klik dig ind i en gruppe ude fra forsiden. 
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Klik dig derefter ind i Outlook via genvejsknappen. 
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Klik på knappen til kontakterne. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vælg enten klassisk 
eller forenklet visning 
af menu båndet 
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Her kan du se listen over alle dine kontakter. Kontakterne er personlige så de deles ikke mellem lokale brugere af M365. 
For at oprette en ny klik på knappen Ny kontakt. 
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Indskriv navne. Klik på Tilføj flere for at få flere felter til at indskrive oplysninger. 
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Udfyld felterne. Når alt er oprettet klik på knappen Opret. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ændret den 2. oktober 2024                        Ældre Sagens hjemmesidesystem:  Administrer kontaktpersoner                        Side 7 af 10                       

Kontakten er oprettet. Du kan lave en samle liste over flere kontaktpersoner så er det nemmere at sende til mange. Klik på pilen ud 
for Ny kontakt (1). Klik på Ny liste over kontaktpersoner (2). 
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Navngiv listen (1). For at tilføje kontakter på listen indskriv mailadresser i feltet (2). Når alle personer er oprettet klik på knappen 
Opret (3). 
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Listen er nu oprettet og ligger sammen med kontaktpersonerne. 
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Når du skal sende en mail eller indkalde til et møde, indskrives navnet på listen i Til feltet. Så kan du vælge gruppen og derved 
indsætte alle personer der er oprettet i gruppen på en gang. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


