Criar um grupo de

contatos ou lista de
distribulicao no
Outlool

.. .
| Bz Outlook
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Um grupo de contatos (antes chamado de “lista de distribuicao”)
é utilizado para enviar um e-mail a varias pessoas: uma equipe
de projeto, fornecedores, um comité ou mesmo um grupo de
amigos, sem ter de adicionar cada nome sempre que escrever
para elas.

Siga os 7 passos
pbara criar um o st e
grupo de |-
contatos ou lista
de distribuicdo e
no Outlook

Acesse o Portal Office 365 (office.udesc.br).

Na tela inicial da plataforma Office 365, clique sobre o icone
Pessoas.
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office.udesc.br

Na tela Pessoas, cligue em Novo e
em seguida Listas de Contatos.

@ Movo ¥ Gerenclar

Contato

Lista de contatos R

Grupo

Digite um nome para a lista de
contatos e adicione todos os e-mails
que fardao parte da lista. Clique em
Salvar.

H salvar M Cancelar

W

MNome da lista

Fornecedores

Adicionar membros

suporte@contoso.com.br
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Para enviar um e-mail para a lista criada,
entre na sua caixa de e-mails e clique
em Novo e em Mensagem de email.

@ MNovo “ &3 Marcar todos como lidos

Mensagem de email

Evento de calendario S

15 praximos dois dias.
Grupo P

Cligue no campo Para e dé dois
cliques no grupo desejado. Pronto!
Todos os membros do grupo
receberao o e-mail criado.
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