Hvordan redigere medlemmer i en distribusjonsliste (mailingliste)
Som eier av en distribusjonsliste har du rettigheter til & legge til og fjerne medlemmer i listen. Slik
gjor du:

1. Gatil https://outlook.office.com for a8 dpne OWA(OutlookWebAccess)
2. Trykk pa innstillinger (tannhjul) oppe til hgyre
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3. Trykk pa «Vis alle Outlook innstillinger» nederst
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4. Velg «Generelt» og «Distribusjonsgrupper» og pa hgyre side vil du da se listen over de
distribusjonsgruppene (mailinglistene) du er eier av

Innstillinger Sprak og tidssone Distribusjonsgrupper X

_’3 Sek i innstillinger Utseende ) 7
— E o | stedet for en distribusjonsgruppe kan du vurdere & bruke en ny gruppe for Microsoft 363 til § samarbeide ved deling av samtaler, dokumenter og =

en kalender. Laer mer eller opprette en Microsoft 365-gruppe .

Varsler
Kategorier Distribusjonsgrupper jeg tilharer Distribusjonsgrupper jeg eier
= E-post

B Kalender Tilgjengelighet P - s e
Mobile enheter [ sk 4 | |
& Personer
Distribusjonsgrupper ‘ Visningsnavn 2| E-postadresse | vig{ngsnaun .‘ E-postadresse
Vis hurtiginnstillinger
Lagringsplass Mailinglist USN Alle ir A.. USN i Mailinglist USN Testli... ML-USN-Testliste2@usn.no

Mailinglist USN Alle Ansatte USN-AlleAnsatty

Personvern og data
Mailinglist USN Alle ansatte Kongsberg  USN-AlleAnsatteK@

Sek Mailinglist USN Avdeling for infrastruk..  USN-INFRA@usn.ne
Mailinglist USN IT-avdeling USN-T@usnno

Mailinglist USN Seksjon for identitetsf..  USN-SIDS@usn.no

Mailinglist USN Testliste Knut Og Tefje  ML-USN-Testliste2@usn.no

5. Velg aktuell distribusjonsgruppe og trykk pa blyanten for & redigere

Distribusjonsgrupper jeg eier

‘ Visningsnavn .‘ E-postadresse

Mailinglist USN Testli...  ML-USN-Testliste2@usn.no

6. Trykk «+» - (pluss) tegnet for a legge til nytt medlem

o Distribusjonsgruppe - Work - Microsoft Edge Beta

8  https//outlook office.com

Mailinglist USN Testliste Knut Og Terje

generelt Medlemmer:
eierskap @7_
_,_/_2 Knut Arne Bakke
Terje Haskjold
godkjenning av
medlemskap

styring av leveranser
godkjenning av melding

e-postalternativer

E-posttips

Lagre ‘ | Avbryt




7. ldette vinduet velger du hvilket utvalg du vil velge medlemmer fra. Hvis du skal velge blant
alle ansatte velger du GAL_Employees (GAL=Global Adresse Liste). Trykk sa pa «+» - (pluss)
tegnet for de du gnsker a legge til. Trykk til slutt pa «Lagre».

Medlemmer %

Mine sgki denne liste ‘
kontakt
ot Aage Lunde
Kontakter aage.lunde@usn....
Skype for Aase Bente Aa... T
Business Bente Aastad @us...
Contacts
Abdi Ismail lbr...
GAL_Employee: Abdi.lbrahim @us...
All Rooms @ Abdul-Razak K...
All Users Abdul-Razak.Alh...
All @ Abhay Kumar
Abhay.Ki @u...
Distribution =HASEDL .
Lists * Adam Balfour . Velg en kontakt for 4 se
h Adam.Balfour@u... kontaktinformasjonen
All Contacts
All Resources @ ’?“?”e_E[“nS St

8. Se at de gnskede medlemmene vises i listen. Trykk sa «Lagre» for d avslutte.

Mailinglist USN Testliste Knut Og Terje

generelt Medlemmer:

eierskap + -

Berit Schmidt
» medlemskap

Knut Arne Bakke
godkjenning av
medlemskap

Terje Haskjold
styring av leveranser
godkjenning av melding

e-postalternativer

E-posttips

| { Lagre ) || Avbryt




