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Verteilerliste erstellen

Eine Verteilerliste ist eine Teilliste eines Adressbuchs. Ein Adressbuch kann mehrere Verteiledisten
haben. Jeder Kontakt in einem Adressbuch, der eine giltige E-Mail-Adresse hat, kann einer oder
mehreren Verteileriste(n) hinzugefligt werden. Eine Verteilerliste wird verwendet, um eine E-Mail an
eine Gruppe von Kontakten zu senden.

1. OffnenSie das Adressbuch.

2. WahlenSie dort Datei = Neu => Verteilerliste.
3. GebenSiederVerteilerliste einen passenden Namen.
4. NunhabenSie zwei Moglichkeiten:
Méglichkeit 1:
1. GebenSie die E-Mail-Adressen lhrer Kontakte manuell ein.
2. GebenSie eine E-Mail-Adresse pro Zeile ein.

Sie kdnnen die E-Mail-Adressen in der Liste in diesem Fenster nicht sortieren. Sie werden in
derReihenfolge hinzugefiigt, in derSie sie eingeben.

3. KlickenSie abschlieRend auf OK.
Moglichkeit 2:
1. GebenSieindiesem Fensterkeine E-Mail-Adressen ein.
2. SchlieRenSiedasFenster,indem Sie auf OKklicken.
3. Wahlen Sie das Adressbuch, aus dem Sie Kontakte zur Verteilerliste hinzufligen mochten.
4. MarkierenSie die gewilinschten Kontakte, um dieseauszuwahlen.

Um mehrere Kontakte auszuwahlen: Halten Sie Strg gedriickt und klicken Sie mit der linken
Maustaste auf die Kontakte.

Um mehrere aufeinander folgende Kontakte auszuwahlen: Wahlen Sie den ersten Kontakt,
halten Sie die Umschalttaste gedriickt und wahlen Sieden letzten Kontakt.

5. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf einen der ausgewdahlten Kontakte und halten Sie die
Maus gedriickt.

6. ZiehenSiedie Kontaktenachlinksindie Verteilerliste.
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7. LassenSiedie Maus los, umdie Kontakte zur Verteilerliste hinzuzufigen.

Wenn die Kontakte nicht bereits in dem mit der Verteilerliste verkniipften Adressbuch enthalten
waren, werdensie diesem nun hinzugefigt.

Das folgende Bild zeigt das Beispiel einer neuen Verteilerliste mit dem Namen ,Test”. Diese
Verteilerliste befindet sichim persdnlichen Adressbuch.

] Adressbuch = B

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe

& Meuer Kontakt g Meue Liste | @ Eigenschaften  # Verfassen | ® Loschen [0 0

a[ll] Persanliches Adressbuch : Mame + E-Mail-Adresse B

| & L leh [ ﬁka%nﬁ!ﬂlegw& hallowelt@example.com 2

D 150208 Mozifizr! 5 Ich example@example.com
Gesammelte Adressen = Mozilla-Hilfe  suppeort@mozilla.org

e T

Insgesamt befinden sich in Persénliches Adressbuch 4 Kontakte

Kontakte in Verteilerliste verschieben TB

Eine E-Mail mithilfe einer Verteilerliste erstellen

Es gibt zwei Methoden mitverschiedenen Resultaten.

Uberdas Adressbuch
1. KlickenSieinderHauptsymbolleiste auf Adressbuch, um es zu 6ffnen.
2. WabhlenSiedie Verteilerliste.
3. KlickenSie auf die Schaltflache Verfassen.

Damit offnet sich ein neues Fenster zum Schreiben einer Nachricht, in dem jeder Kontakt der
Verteilerliste in einem eigenen An-Feld zu sehen ist. Dadurch kénnen Sie —falls gewlinscht — einen
Namen entfernen.

Wenn Sie nicht wiinschen, dass alle Empfanger samtliche in dieser Verteilediste enthaltenen E-Mail-
Adressen sehen sollen, miissen Sie in diesem Fall manuell fiir jeden Ko ntakt Bcc wahlen.

GebenSie einen Betreff ein; verfassen Sie die E-Mail-Nachricht und klicken Sie auf Senden.
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Beim Verfassen einer neuen Nachricht

1. Klicken Sie in der Hauptsymbolleiste auf die Schaltfliche Verfassen. Ein Fenster zum
Verfassen einer Nachricht 6ffnetsich, in dem links die Kontakte-Sidebar sichtbarsein sollte.
Wenn die Kontakte-Sidebar nicht zu sehenist, miissen Sie diese einblenden.

Klicken Sie dazu auf Ansicht = Kontakte-Sidebar oder driicken Sie F9, um die Ansicht
umzuschalten.

2. WahlenSie das Adressbuch, das die Verteilerliste enthalt.

3. WahlenSie die gewiinschte Verteilerliste aus.

4. KlickenSie aufeine derSchaltflaichen zum Hinzufiigen, z. B. >> "Blindkopie (BCC):".

iay] Verfassen: (kein Betreff) - =
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Optionen Extras  Hilfe
88 Senden | « Rechtschr. =~ [ Anhang 8 s/MIME - ESpeichern -
Kontakte b Mo = v
Adressbuch: - Am  Test <testing> l'-l-
Persgnliches Adressbuch 1 v
Suche nach:
MName oder E-Mai-Adresse Je
§ Betreff:
SIS i Mormaler Text (gemischt) = A i
= Hallo Welt
& Ich Hallo =]
= Mozilla-Hilfe
[ & Test 2 |
=x A" 3
> "Kopie (CC):"
>> "Blindkopie (BCC):"

E-Mail an Verteilerliste TB

Hinweis: Die Nummerierung in dieser Abbildung stimmt nicht mit der der oben aufgelisteten Schritte

iiberein.
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Die Verteilerliste mit dem entsprechenden Namen wird hinzugefigt. Sie kénnen die einzelnen
Kontakte im Verfassen-Fenster nicht sehen. Das verhindert, dass Sie z. B. bei jedem Kontakt manuell
von An zu Bcc umschalten missen. Bei dieser Methode kénnen Sie aber keine Namen bearbeiten und

entfernen.

GebenSie einen Betreff ein, verfassen Siedie E-Mail-Nachricht und klicken Sie auf Senden.
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