Skolekom – overfør fra adresseliste i tilsendt mail til

egen ”Ny personlig postliste”

Hvordan - man gafler en postliste fx søblæ og laver sin egen personlige postliste af den.

FIL/NY/NY PERSONLIG POSTLISTE

giver dette skærmbillede - vent......
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Åbn en mail med den ønskede postliste
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Læg den åbnede mail(tilpasset i størrelse) og den tomme Ny personlige postliste ved siden af hinanden.

Man kan flytte rundt på boxene ved at trække i Titelbaren(den blå)med musen.
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Nu trækker du simpelthen med musen hvert navn for sig fra mailens postliste over i din egen Ny personlige postliste
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Når du er færdig giver du din Ny personlige postliste et let navn, det du for eftertiden skal skrive i ”Til”rillen, når du skriver til din liste.

Navnet skriver du øverst på postlisten i NAVN i stedet for ”Ny personlig postliste” og klikker OK

Dobbeltklik nu på Address Book på dit skrivebord.

Højreklik på den nyoprettede postliste og klik på egenskaber

Så får du en box, som ser nogenlunde sådan her ud
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Her kan du i EMNE beskrive, hvem postlisten indeholder.
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