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Merkblatt «Mail an Gruppe» (Mac)

Um ein Mail an eine Gruppe senden zu kénnen, muss die Gruppe im «Adressbuch» definiert sein.

1. Definition der Gruppe im Adressbuch

Mit Klick auf das + links unten Im Adressbuchfenster wird eine neue Gruppe erzeugt, der normaler-
weise ein sinnvoller Name gegeben werden sollte.
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Hier wurde der Name «Neue Gruppe» belassen. Dann «Alle Kontakte» anzeigen lassen und die ge-
winschten Gruppenmitglieder in der zweiten Spalte (Name) auswahlen. Mehrere Namen kénnen ge-
meinsam ausgewahlt werden, indem beim Anklicken die 3-Taste gedriickt wird. Einer der markierten
Namen wird gepackt, mit gedrtckter linker Maustaste auf den Namen der Gruppe in Spalte 1 gezogen
und dort abgelegt.
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Natirlich kénnen nachtraglich Gruppenmitglieder hinzugefligt oder aus der Gruppe geldscht werden.
Beim Loschen eines Gruppenmitgliedes fragt das Programm, ob die Person nur aus der Gruppe ent-
fernt oder im Adressbuch ganz geldscht werden solle.



2. Gruppe ins Mail-Adressfeld ibernehmen

Das Adressbuch muss nicht gedffnet sein. Im Adressfeld eines neuen Mails den Gruppennamen eintra-
gen. Allerdings ist dabei Folgendes unbedingt zu beachten:

= Wenn es sich um eine kleine Gruppe handelt, insbesondere eine solche, in welcher sich die Mitglie-
der gegenseitig kennen, dann kann der Gruppenname ins «Anx»-Adressfeld gesetzt werden:
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e Wenn es sich um eine grosse Gruppe handelt, oder um eine Gruppe, deren Mitglieder sich gegen-
seitig nicht so gut kennen, dann sollte man den Listennamen unbedingt ins Feld «Blindkopie»™* (in
anderen Mailprogrammen heisst das Feld «bcc») setzen.

Dafur gibt es zwei Grunde:

e Privatsphare: Wer Papierpost an viele Leute verschickt, oder eben an mehrere Personen, die sich
nicht so gut kennen, legt auch nicht jedem Brief eine Liste der Adressen aller tbrigen Empféanger
bei.

e Spamschutz: Wenn bloss der Computer eines einzigen Empfangers infiziert ist, dann kann das Vi-
rus samtliche Adressen der Gruppe «ernten», wonach die Gruppenmitglieder mit Spams «be-
gluckt» werden.

* Das Feld «Blindkopie» wird durch Markieren im Einblendmend links unten im Mailkopf sichtbar ge-
macht:
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Nach Abschluss der Eingabe werden die Mailadressen der Gruppenmitglieder einzeln im Feld «An»,
bzw. «Blindkopie» aufgefihrt:
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Das ist sehr praktisch, weil einzelne Gruppenmitglieder im Adressfeld geldscht und so gezielt von ei-
nem bestimmten Versand ausgenommen werden kdnnen (z.B. weil sie gerade in den Ferien sind und
sie die Meldung deshalb nicht betrifft), ohne dass deswegen die Gruppe im Adressbuch geandert wer-
den muss.
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