Skapa egna distributionslistor (sandlistor) i nya skolposten

Skolposten automatskapar sindlistor till alla klasser utifran ProCapita och IST. Dessa dr
alltid uppdaterade och innehaller saledes alltid ritt elever. De anropas i skolposten med
foljande syntax:

Novaskolan Ar 7 Klass 7C

Stagneliusskolan Personal

Vill man skapa egna sandlistor utifran dessa automatskapade listor gar det alldeles ut-
mirkt. Bérja med att vilja Nytt Distributionslista

. Office Outlook web Access

Anchiten till Micosoft Exchangs

Inkorgen (744 objekt, 1 oclasta)
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Ge listan ett namn och klicka sedan pa Medlemmar...
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Listnamn Mentorselever

[ Medlemmar. .. L&gg till i listan
E||Namn s E-post

Det finns inga objekt att visa i den har vyn.

Kalmar kommun
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Skriv in namnet pa den automatskapade sindlistan (ex. Stagneliusskolan Personal) som
du vill plocka elever ifran. Observera att du maste skriva hela namnet. De namn och
e-postadresser som nu visas i adressboken édr bara de som ingar i den sandlista du knap-
pade in.

Adressbok B B

[l Default Global Address List tagneliusskolan personal x

[CE All Rooms Ordna efter: Mamn - A dverst -~
Andreas Johansson -

Visa andra adresslistor ¥ )
Gymnasiet

andreas. johansson_19@edu.kalmar.se

Kontakter Ann-Britt Ehrenstrémer
Gymnasiet
Visa: ann-britt. ehrenstromer @edu. kalmar. se
@® alla Ann-Charlotte Mérnsjé
() Personer Gymnasiet

O Distributionsiistor ann-charlotte. mornsjo @edu. kalmar. se
Ann-Katrin Wijk
% =] Kontakter Gymnasiet
) ann-katrin. wijk@edu.kalmar.se
skapeny mpe Ann Lindstrém

Gymnasiet
ann.lindstrom @edu. kalmar. se

Anna-Karin Lundegardh

Gymnasiet
anna-karin.lundegardh @edu.kalmar .se h

Objekt 1 till 50 I4 4 b ki
Medlemsval:

Medlemmar -> Agneta Petersson; Anders Mord; Ann-Charlotte Mérnsid ; Ann Lindstrém

Vilj de namn som du vill ska inga i din egenskapade siandlista — antingen markerar du ett
av namnen och klickar sedan pa knappen Medlemmar eller sa dubbelklickar du helt
enkelt pa 6nskat namn. Sjalvklart kan Shift- och Ctrl-tangenter anvindas som vanligt. Nar
du iar klar ska du klicka pa OK-knappen.

Avslutningsvis klickar du pa Lagg till i listan.

[l spara och sténg ';_I'I ¥ - -
Listnamn
[GE} medlemmar... | Agneta Lindstrém; Anders Mord; Magnus Olander; Marcus Larsson Lagg till i listan
H|Namn - E-post
=] Agneta Lindstrém agneta. lindstrom@edu. kalmar.se
==l Anders Mord anders.nord @edu. kalmar. se
=] Magnus Olander magnus.olander @edu. kalmar.se
|Z=] Marcus Larsson marcus. larsson@edu. kalmar. se
Ta bort fran listan

Avsluta med Spara och sting.

KLART ATT ANVANDA bland dina kontakter!!!



