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Jak dodac uzytkownika do listy dystrybucyjnej?

Lista dystrybucyjna to specjalna pozycja w ksigzce adresowej, dzieki ktdrej mozesz wystac maila do wielu
0sOb jednoczesnie. Dzieki grupie dystrybucyjnej mozesz np. odwzorowac strukture swojej firmy, tworzac
grupy np. Sprzedaz, Marketing, Zarzad. Nie trzeba wowczas wiedzie¢, kto pracuje w sprzedazy chcac
wysta¢ maila do wszystkich pracownikOw tego dziatu.

Po utworzeniu listy dystrybucyinej nalezy dodawac¢ do nigj poszczegdine osoby. Prawo do zarzadzania
(dodawanie i usuwanie z listy poszczegdlne osoby) ma ta osoba, ktdérg Administrator firmy wskazatl, podczas
tworzenia listy dystrybucyjnej, jako osobe administrujgcg lista.

= By dodac¢ do listy nowg osobe uruchom program Microsoft Outlook i z menu wybierz ,Ksiazke
adresowa”. Pojawi sie lista obiektow w ksiazce adresowej Twojgj firmy. Bedag to zardwno konta 0sob jak
i listy dystrybucyjne.
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= W celu edyciji listy cztonkow listy dystrybucyjnej, Kliiknij dwukrotnie na nazwie danej grupy. Zostang
wyswietlone jej wlasciwosci, w tym osoby, kidre sie znajduja na tej liscie. Aby zmienic liste cztonkdw
Kliknij ,Modyfikuj cztonkow”,
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= W nastepnym oknie kliknij Dodaj i z catej ksigzki adresowej Twojej firmy wybierz osoby, ktdre chcesz
dodac. Mozesz wybierac kilka 0sob na raz za pomocg klawisza Crtl | zaznaczania odpowiednich osob.
Po zakonczeniu wybierania kliknij przycisk Dodaj i na koniec OK. Potwierdz zmiane poprzez kolejny
przycisk OK.

Dodaj uzytkownikow FX |
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= Na liscie dystrybucyjnej widac teraz nowych czionkow.
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Czlonkami listy dystrybucyjnej moga by¢ inne listy dystrybucyjne, czyli mozna robi¢ tzw. zagniezdzenia. W ten
sposdb mozna tworzy¢ drzewiastg strukture organizacyjng firmy lub dziatu. Jesli dana lista jest czionkiem innej
listy dystrybucyjnej, to na zakladce ,Czionek grupy” bedzie widoczna lista nadrzedna.

Listy dystrybucyjne posiadajg swoje adresy mailowe, podobnie jak skrzynki pocztowe uzytkownikow. Aby
zobaczy¢ adres danegj listy, kliknij na zakladce ,Adresy e-mail”,

W analogiczny sposob jak dodawanie osob mozna rowniez usuwac osoby z danej listy dystrybucyjnej.
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