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Gruppemail

Altsa, hvordan sender man mail til flere (mange) uden at skulle
skrive alle mailadresserne manuelt?

Underviser: Hans Peter Wolsing hpw@startinfo.dk
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Microsoft 365 Administration L sag
Sariske S Forenklet visning ~ | 2, Tilfgj en bruger €, Nulstil adgangskode &2, Tilfgj en gruppe
Copilot e
Brugere A .
Godmorgen, Hans Peter Wolsing
Teams(og grupper e Den forenklede visning hjaelper dig med at fokusere p3 de mest almindelige opgaver for organisationer som din.
Fakturering v
Konfiguration Til organisationer som din Visflere
Tilpas navigationen 8 & kontake il flere kunder o Installér eller del de nyeste Microsoft Il Hj=lp fc:lk m?d at forblive
v 365-apps “® produktive pa farten
Visialle fad kun.derne planlaeggel virtuelle.og F3 Word, Excel, PowerPoint, Teams og meget Del kurser for Microsoft 365-appen til iOS
personlige aftaler med dig. mere til din Mac eller pc. eller Android.

Din organisation
L Brugere ®@iTeams @ Produkter  <3Kommende andringer (5) [ Fa mere at vide

Administrer, hvem der kan fa adgang til apps og tjenester, der er inkluderet i dine Microsoft 365
abonnementer. Tilfgj eller fjern brugere, administrer licenser, og nulstil adgangskoder.

—+ Tilfgj bruger @, Nulstil adgangskoden

Navn T Brugemavn til logon Licenser
o aoftestmaill80@gmail.com : :l:tftcec)s;ma:l‘iSO_gmalI.:omREXT$@star1mfc>078.onmrcros Unlicensed
@ Hans Peter Wolsing hpw@startinfo.dk gfl:,.{,;)::t Power Automate Free , Microsoft 365 Business

hpwolsing_gmail.com#EXT#@startinfo078.onmicrosoft.c

ﬁ hpwolsing@gmail.com Unlicensed
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Microsoft 365 Administration

Startside > Aktive teams og grupper > Tilfgj en gruppe

O—O0—0—0—0—@

Gruppetype

Grundlaeggende

Ejere

Medlemmer

Indstillinger

Udfar

Al GA4 Analytics & ™ Gmail [€] Online Photo Editor... @ Free Online Image... @) RankRisk Index - G... W 1309560 - Startinfo...

L0 Seg

Vzelg en gruppetype
Vaelg den gruppetype, der bedst opfylder teamets behov. Fa mere at vide om gruppetyper

() Microsoft 365 (anbefalet)

Opretter en gruppe mail, som skal samarbejde. Du kan ogs3 tilfgje Microsoft Teams for gruppesamtaler, filer
og kalendere,

@ Fordeling
Opretter en mailadresse for en gruppe personer.

O Mailaktiveret sikkerhed

En distributionsliste, der ogsa kan bruges til at styre adgangen til OneDrive og SharePoint.

() sikkerhed
Styrer adgang til OneDrive og SharePoint og kan bruges til Administration af mobilenheder til Microsoft 365.
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Microsoft 365 Administration

Startside > Aktive teams og grupper > Tilfgj en gruppe

]
|
I
I
I
I
O

Gruppetype

Grundlzeggende

Ejere

Medlemmer

Indstillinger

Udfar

Al GAd Analytics G M Gmail m Online Photo Editor... @@ Free Online Image.. &) Rank Risk Index - G...

R sag

Konfigurer det grundlaeggende

For at komme i gang skal du udfylde nogle grundlaeggende oplysninger om den gruppe. du vil oprette.

Navn *

Testgruppe AOF

Beskrivelse

Gruppe med henblik pa IT undervisning &Qﬁfjﬁldresagenl

» 1309560 -



&«

XS 0 % 0 9 2

2> C 25 admin.microsoft.com/#/addgroupwizard

G Google N Nordjyske @ Forside / Startinfo.d... [i] DIRECTITCMS (& Danlen

Microsoft 365 Administration

Startside > Aktive teams og grupper > Tilfgj en gruppe

@ Gruppetype
Grundlzeggende

Ejere

Indstillinger

(]
|
@
(|) Medlemmer
(:)
0]

Udfar

4l GA4 Analytics &

M Gmail [fE] Online Photo Editor...

L Seg

Tildel ejere

& Free Online Image...

&) Rank Risk Index - G...

\» 1309560 - Startinfo.

Gruppeejerne har separate tilladelser til at administrere gruppen. De kan tilfgje og fjerne medlemmer, aendre

gruppeindstillinger, omdabe gruppen, opdatere beskrivelsen og meget mere.

(@ Du skal have mindst én ejer. Vi anbefaler, at du tilfajer to, si det kan hjeelpe dig med andres fravaer.

—+ Tildel ejere

D Vist navn

&

Hans Peter Wolsing
hpw@startinfo.dk
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Microsoft 365 Administration

Startside > Aktive teams og grupper > Tilfgj en gruppe

O—O0—0—0—0—0

Gruppetype

Grundlaggende

Ejere

Medlemmer

Indstillinger

Udfar

Al GAdAnalytics G ™ Gmail [E] Online Photo Editor... @ Free Online Image... @) RankRisk Index - G... W\ 1309560 - Startinfo...
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Tilfej) medlemmer

Gruppemedlemmer modtager mails, der sendes til gruppens mailadresse. De kan som standard invitere gaester til
at tilmelde sig din gruppe, men de kan ikke redigere gruppeindstillingerne.

-+ Tilfgj medlemmer

D Vist navn

O aoftestmail180@gmail.com
aoftestmail 180@gmail.com

hpwolsing@gmail.com
hpwolsing@gmail.com

d
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Microsoft 365 Administration

Startside > Aktive teams og grupper > Tilfgj en gruppe

O—8—0—0—0—0

Gruppetype

Grundlaeggende

Ejere

Medlemmer

Indstillinger

Udfar

] GAd Analytics & M Gmail [§] Online Photo Editor.. @ Free Online Image.. @Y Rank Risk Index - G...

P Seg

Rediger indstillinger

Distributionsgruppe

Sender mail til alle medlemmer af listen,

Gruppens mailadresse * Domaener

O 1309560 - St

| AOF-testgruppe ‘ @l startinfo.dk

Kommunikation

Tillad, at personer uden for organisationen kan sende mail til denne Distributionsgruppe

msoe [
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Microsoft 365 Administration

Startside > Aktive teams og grupper > Tilfgj en gruppe

Gruppetype

Grundlaeggende

Ejere

Medlemmer

Indstillinger

Udfer

Jl GA4Analytics & M Gmail [€] Online Photo Editor... @ Free Online Image... &) RankRisk Index - G... W3 1309560- S

£ Sag

@ Gruppen Testgruppe AOF er oprettet

Det kan tage op til en time, for Testgruppe AOF gruppe vises pé listen over aktive teams og grupper. Hvis du ikke
kan se din nye gruppe endnu, skal du ga til Exchange-administrationscenteret

Nazeste trin

Tilfgj en anden gruppe

Luk



Min egne gmail

Og sa efter en times ventetid....

Test af gruppe i Outlook Test af gruppe i Outlook Indbakke x '
AOFtestmail180
}:ans Peter Wolsmg | ‘0, Hans Peter Wolsing gmail
@ il aof-testgruppe@startinfo.dk (-LJ til Testgruppe
Det er sa en test mail... / B over Test af gruppe i Outlook Indbakke %
Mange hilsner —_— Detersaen Hans Peter Wolsing
in(%"l til Testgruppe -

Mange hils
Hans Peter Wolsing \ BF Overseet til dansk X
Iveerkseetter

Hans Pete Det er sa en test mail...

STARTINFO.DK kst

Rubjergvej 67, Lenstrup, 9800 Hjgrring

Telefon 51 29 11 10 P AOFtestmail181
CVR. 40 04 37 48 )
gmail

Mange hilsner

Hans Peter Wolsing
Ivaerksaetter

Hans Peter Wolsing
('.g, ¥ il Testgruppe w

@ Oversast til dansk X

Det er sa en test mail.__



M Gmail

Sa praver vi med Google Mail
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; Kontakter

Opret kontakt

Kontakter
Ofte anvendte

Andre kontakter

Ret og administrer

Yo Fletog ret

J,  Importér
[ Papirkury

Etiketter

& Google h’ Nordjyske

@ Forside / Startinfo.d... DIRECTITCMS (& Danlen 4| GA4 Analytics G Gmail
Q  Seg
Kontakter ()
Navn Mail
Kontakter
«‘g“'{ Hans Peter Wolsing hpw@startinfo.dk

7)) D
0 e

- .
:r‘ Online Photo Editor... @ Free Online Image...

Telefonnummer

+4551291110

&) Rank Risk Index - G...

Jobtitel og firma

Iveerkseetter, Startinfo.dk

0 - Startinfo...

[/
[ e
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Opret flere kontakter | O Ingen etiket

Tilfej navne, mailadresse eller begge dele

Eksempel: Andrea Fisker, weaver.blake98@gmail.com, Lisa Beck
<lisa.beck@gmail com>

Har du en CSV- eller vCard-fil? Importér kontakter i stedet.

Annuller




Opret etiket

Ny etiket
" AOFtestetiket

Annuller Gem




Opret flere kontakter [D AOFtestetiket ]

Tilfej navne, mailadresse eller begge dele

Eksempel: Andrea Fisker, weaver.blake98@gmail.com, Lisa Beck
<lisa.beck@gmail.com>

Har du en CSV- eller vCard-fil? Importér kontakter i stedet.

Annuller

Opret



Opret flere kontakter [D AOFtestetiket ]

[ aoftestmaill80@gmail.com X ] [ hpwolsing@gmail.com X ]

[ aoftestmaill81@gmail.com X ] |

Eksempel: Andrea Fisker, weaver.blake?8@gmail.com, Lisa Beck
<lisa.beck@gmail.com>

Har du en CSV- eller vCard-fil? Importér kontakter i stedet.

Annuller Opret



Kontakter ()

Navn

Kontakter

o aoftestmail180@gmail.com

° aoftestmail181@gmail.com

@J Hans Peter Wolsing
@) Hans Peter Wolsing

Mail Telefonnummer

aoftestmail1l80@gmail.com

aoftestmail181@gmail.com

hpw@startinfo.dk 51291110

hpw@startinfo.dk +4551291110

Jobtitel og firma

Ivaerksaetterkoordinator, Startinfo.dk

Iveerksaetter, Startinfo.dk
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Forseg pa mail til gruppe (etiket)
Hans Peter Wolsing (startinfo.dk), aoftestmail181@gmail.com, AOF TESTMAIL
Forseg pa mail til gruppe (etiket)

Her er sa en gruppe mail til AOF testmails mv.

Mange hilsner

Hans Peter Wolsing
Rubjergvej 67, Lenstrup
9800 Hjerring

Tif. 51291110




Testmail i Google indbakke x

4%’ Hans Peter Wolsing
{ v

til Hans, aoftestmail181, mig v

BY Overset til dansk X

Og den

Testmail i Google mail

ankommer
fint nok...

Mange h

7, Lenstrup

(6 svar ) [« svaralle ) 'f ~ Videresend (







