
Outlook Email Templates help you do your job faster! 

Every month, you need your team to review operations reports before you send them out to business 
managers. You probably attach the draft documents to an e‐mail message, and you've probably been 
creating these messages from scratch every month: typing the recipient names, composing the message, 
and adding the current month's report data. It's easy to make mistakes this way by omitting a recipient, 
creating an inconsistent message, or forgetting to attach data. 

Microsoft Office Outlook 2003 offers a better way. You can create distribution lists and reusable e‐mail 
messages to make repetitive communications quick and accurate. 

Setting up a distribution list 

A distribution list is a collection of contacts. It provides an easy way to send messages to a defined group 
of people without typing individual e‐mail addresses. You can easily add and delete names in a 
distribution list, send it to others, and print it. 

Create a distribution list using names in the Address Book 

1.     In Outlook, on the File menu, point to New, and then click Distribution List.  

2.     On the Members tab, in the Name box, type a name for the list.  

 Note   The recipients don't see the name you give the distribution list; they see the individual names in 
the To field of the message. 

3.     Click Select Members.  

4.     In the Select Members dialog box, click the drop‐down arrow next to Show names from the, and 
select the address book that contains the e‐mail addresses you want in your distribution list.  

5.     In the Type name or select from list box, type a name you want to include. In the list below, select 
the name, and then click Members. Do this for each person you want to add to the distribution list, and 
then click OK.  

6.     If you want to add a longer description of the distribution list, click the Notes tab, and then type the 
description.  

The distribution list is saved in your Contacts folder by the name you give it. 

Create a distribution list by copying names from an e‐mail message 

1.     In the e‐mail message you want to copy the names from, select the names in the To or Cc box.  

2.     On the Edit menu, click Copy.  

3.     On the File menu, point to New, and then click Distribution List.  



4.     In the

5.     Click 

6.     Right

Add or de

1.     In yo

Distributio

 

2.     Do o

 

§  To add 

 

§  To add 

 

§  To dele

 

 

Setting up

Use e‐ma
month. Yo
need it. Ju

Create an

 

1.     On th

 

2.     Clear

 

e Name box, 

Select Memb

t‐click Add to

elete a name 

ur Contacts f

on lists are m

ne or more o

an address fr

an address th

ete a name, cl

p an e‐mail te

il templates t
ou can compo
ust add any n

 e‐mail temp

he Tools men

r the Use Mic

type a name 

bers.  

 distribution 

in a distributi

folder, open t

marked with 

f the followin

rom an addre

hat is not in a

ick the name

emplate 

to send messa
ose and save 
ew informati

late 

nu, click Optio

crosoft Office

for the distri

list, and then

ion list 

the distributio

. 

ng:  

ess book or a 

a contacts fold

e, and then cli

ages that incl
a message as
on before sen

ons, and then

 Word 2003 t

bution list.  

n click Paste o

on list.  

contacts fold

der or an add

ick Remove.

ude informat
s a template, 
nding the tem

 click the Ma

to edit e‐mai

on the shortc

er, click Selec

dress book, cl

tion that doe
and then use
mplate as an e

il Format tab

l messages c

cut menu.  

ct Members. 

ick Add New

sn't change f
e that templa
e‐mail messa

b.  

heck box.  

. 

rom month to
te every time
ge. 

o 
e you 



3.     Click 

 

4.     On th

 

 Note   Yo
the Stand

 

5.     Whe

 Leave spa

 

6.     On th

 

7.     In the

  

8.     To re
and then 

 

9.     Click 

 

 

Preparing

Now that 
your mon
informatio
distributio

 

Compose 

Apply, and th

he File menu,

ou can also sta
dard toolbar. 

n the new me

ace for variab

he File menu,

e Save as typ

estore Word a
select the Us

Apply, and th

g the message

you've set up
nth‐end messa
on you need 
on list on the 

your messag

hen click OK. 

, point to New

art a new e‐m

essage opens

ble informatio

, click Save As

pe list, click Ou

as the messag
se Microsoft O

hen click OK. 

e 

p the distribu
age to your te
to send, so yo
To line and s

ge 

 

w, and then c

mail message 

s, give it an ap

on that will be

s.  

utlook Temp

ge editor, clic
Office Word 2

 

tion list and c
eam. The tem
ou only need 
sending the m

click Mail Mes

by clicking th

ppropriate su

e added when

late, and the

k Options on
2003 to edit e

created the m
mplate you cre
to update it 

message. 

ssage.  

he New Mail M

bject and com

n you send th

n click Save.

n the Tools me
e‐mail messa

message temp
eated already
with current 

Message but

mpose your c

he message.  

enu, click the
ages check bo

plate, you’re 
y contains mo
data before a

ton 

content. 

e Mail Format
ox.  

ready to prep
ost of the 
adding the 

on 

t tab, 

pare 



 

1.     In the

 

2.     In the
in File Sys

 

3.     Selec

 

Address y

 

1.     In the

 

2.     In the

 

 

3.     Selec

  

Now you 

 

e Inbox folde

e Choose For
stem.  

ct your templ

your message

e open messa

e Select Nam

ct your distrib

are ready to s

r in Outlook, 

rm dialog box

ate, and then

 using a distr

age, click To. 

mes dialog box

bution list, clic

send out you

on the Tools

x, click the Loo

n click Open. 

ibution list 

 

x, in the Show

ck To, and the

r mailing! 

menu, point 

ok in drop‐do

w names from

en click OK. 

to Forms, an

own arrow, an

m the drop‐do

 

nd then click C

nd then click 

own list, click

Choose Form

User Templa

k Contacts.  

.  

ates 


