Sende epost til mange på en gang i Outlook

Legg til alle kontaktene du skal sende epost til
1. Klikk Personer (eller Kontakter) nederst. Du får da en liste over alle kontaktene dine
2. Klikk Ny Kontakt på toppen
3. Skriv inn Navn og Epostadresse. Fyll ut andre felt om ønskelig.
4. Klikk Lagre og Lukk på toppen


Opprett en Kontaktgruppe (distribusjonsliste)
1. Klikk Personer (eller Kontakter) nederst. Du får da en liste over alle kontaktene dine
2. Klikk Ny Kontaktgruppe på toppen
3. I vinduet som kommer opp:
a. I feltet Navn, skriver du hva du vil at kontaktgruppen skal hete. Det bør være lett å skrive og huske. 
b. klikk Legg til Medlemmer – Fra Outlook-kontakter
i. Du får opp en liste over alle kontaktene dine. 
Merk av for «Bare navn» oppe til venstre, og bruk søkefeltet på toppen for å finne kontakter. 
ii. Velg en aktuell kontakt.
iii. Klikk knappen Medlemmer-> for å dytte den inn i kontaktgruppen
iv. Klikk Ok
c. Klikk Lagre og Lukk
4. Tilbake i Personer-listen vil du se kontaktgruppen din. Den er markert med fet skrift for å skille den fra enkeltpersoner.
Om «Undisclosed Recepients»:
Når man sender epost, kan man skrive mottagerepost i tre steder: Til-feltet, Kopi-feltet eller Blindkopi-feltet. 
Det er sjelden ønskelig at mottager skal se alle de andre epostadressene, så derfor må BCC brukes. 
Men dersom kun BCC brukes, vil mange mailprogrammer tro at eposten er Spam, og slette den. Derfor må det stå noe i Til-feltet også. 
Jeg har derfor laget en helt vanlig kontakt under Personer, som har navn Undisclosed Recepients og epostadressen osl@cargoair.com (deg selv)
Pass på å putte den i Til-feltet hver gang du sender epost til Kontaktgrupper.

[bookmark: _GoBack]Skrive en epost
1. Opprett en ny epost
2. I Til-feltet skriver du Undisclosed Recepients
3. I Blindkopifeltet (BCC) skriver du navnet på kontaktgruppen du ønsker å sende til
(Hvis ikke Blindkopi-feltet er der, klikk Alternativer på toppen og Blindkopi-knappen)
4. Skriv og send eposten. 
