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PC-HULP 
Onderwerp: Groep adressen aanmaken



In Outlook Express
Datum:
11 januari 2007

Uitgangspunt: WindowsXP; Outlook Express
Inleiding
In sommige gevallen kan het handig zijn om e-mailadressen in een groep te verzamelen. Bijv. voor het verzenden van Kerst- en/of Nieuwjaarswensen, Uitnodigingen, mailings aan bepaalde doelgroepen (vereniging, enz.) Over het aanmaken en toepassen van groepen gaat dit lesje. 
Uitvoering Groep aanmaken
· Open Outlook Express 

· Open het Windows Adresboek (Adressen) bovenaan op de werkbalk 

· Klik Op Nieuw 
· Klik op Nieuwe Groep 

· Er verschijnt een scherm Eigenschappen 

· Geef een groepsnaam (bijv. Kouwe Kant) 

· Selecteer de personen (blauw maken) die voor deze groep in aanmerking komen. Klik hiervoor op de knop Leden Selecteren 

· De leden verschijnen in het venster Eigenschappen 

· Klik hierna op OK 

· De groep is aangemaakt, wat te zien is aan de groepsnaam, die op een vette manier in de al bestaande adreslijst is tussengevoegd
Uitvoering Bericht opmaken m.b.v. een Groep
· Open Outlook Express 

· Klik op Nieuw Bericht 

· Belangrijk! Ga naar BCC en klik daarop 

· Het venster "Geadresseerden selecteren" verschijnt 

· Zoek in de lijst met adressen naar de groepsnaam (vet getypt) 

· Selecteer deze groep door dit blauw te maken 

· Klik op BCC (rechts) en de groep verschijnt in het bijbehorende kader 

· Klik op OK 

· De groep is nu in het nieuwe bericht bij BCC ingevoegd 

· Maak het bericht af (Onderwerp; tekst, enz. 

· Plaats evt. het eigen adres nog bij AAN 

· Ga naar Extra 

· Klik op Leesbevestiging (indien gewenst) 

· Plaats evt. een Bijlage 

· Het bericht controleren en dan is het klaar voor verzending
Vragen?Opmerkingen? Mail gerust naar cjbonline@quicknet.nl
