
How to Create an Email Group in 
 Groupwise



Step 1:
•Click the address book icon 
•The address book will open.

•Note:  Sometimes the address book 

 
will open in Java and some computers 

 
don’t  support or run Java.  If a 

 
dialogue box appears with this 

 
warning, just click to view in html 

 
format.

•This example is done in the html 

 
format.



Step 2:
•In the “First Name”

 

box click 

 
on the arrow and choose 

 
“Department”.

•Type in your school name in 

 
the blank box.

•Then  click “Search”



Step 3:
•Put a check mark in the small box 

 
next to  each name that you would like 

 
to add to your group.

•Remember that you will want to be 

 
sure to only include TALB members in 

 
the group you will be communicating  

 
with regarding TALB business.  If you 

 
select all, then all staff members who 

 
work at your site will receive the 

 
email, including administrators and 

 
classified.

•Once you have the names checked off 

 
on this screen, click the “To:”

 

button; 

 
if you click display next before clicking 

 
on the “To:”

 

button the names on this 

 
screen will NOT be included.



Step 4:
•Click “Display Next”

 

and you will see 

 
the next set of staff members for your 

 
site.

•Repeat Step 3 until you have 

 
completed selecting all the TALB 

 
members at your site (or members of 

 
the group).

•Now  you have your group names 

 
selected, which are displayed on the 

 
right side with a red X, and you need 

 
to save the group.  Click on “Save 

 
Group”. 



Step 5:
•You need to choose an address book 

 
to save the group in.  You can use the 

 
pull down menu to choose the book.  

 
We recommend using “Frequent 

 
Contacts”.

•Type in a group name, ex: TALB 

 
Members

•The description is for your use.  It is a 

 
good idea to at least date when you 

 
formed this group that way as staff  

 
changes occur you can keep your 

 
group current.

•When you are done, click “Save”.



Step 6:
•You will get a message box that 

 
confirms your group was successfully 

 
saved.

•You will return to this screen, now 

 
click on “Mail”

 

to send an email.  

 
Continue with email as you normally 

 
would.



How to Retrieve a Saved 

 Group:
•Click on the “address book”

 

icon.

•Choose “Name”

 

in the pull down 

 
menu on the “first name”

 

line.

•Type in the group name.

•For the “address book”

 

pull down 

 
menu you will need to select the 

 
address book you saved the group in, 

 
see step 5.

•Then in “entry type”

 

use the pull 

 
down menu and select “group”.

•Click “Search”

 

and all matches will be 

 
listed.

•Click the box next to the group and 

 
then click on the “To:”

 

button.

•Now click on the “Mail”

 

button and 

 
you are ready to send an email to your 

 
group.
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