Universitat Bamberg

Postfach freigeben in Outlook

Selbst erstellte Ordner, die nicht Uber die Freigabebenachrichtigung gedffnet werden kdnnen oder sollen, kénnen nur verfiigbar
gemacht werden, indem Sie das ganze Postfach in Outlook 6ffnen. Fir die Vergabe der Freigabeberechtigung sind dabei zu-
satzliche Arbeitsschritte erforderlich.

Hinweis:

¢ Indieser Anleitung wird erklart wie eine Freigabe auf einen Ordner im Posteingang eingerichtet wird.

¢ Inden Ubergeordneten Ordnern muss ebenfalls eine Freigabe, wie hier beschrieben, eingerichtet werden.

e Diese Anleitung kann auch fir Kalender, Kontaktgruppen und Aufgaben ebenfalls angewendet werden.
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Im Suchen Feld tragen Sie den Namen ein (Nachnamen),
wahlen diesen durch einen Linksklick aus und klicken
anschliefend auf Hinzufiigen und dann auf OK.
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Abbildung 4: Anpassen der Berechtigungen
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Postfach freigeben in Outlook — Seite 2

Klicken Sie nun auf den Posteingang, anschlieiend in der TEST: Figenschaften x
Menlileiste auf Ordner und dann auf
Ordnerberechtigungen.
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das Postfach.
2 Freigabe auf Ordner einrichten e
Klicken Sie nun auf den freizugebenden Ordner,
anschliefend in der Meniileiste auf Ordner und dann auf Abbildung 7: Berechtigungen Anpassen
Ordnerberechtigungen.
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Abbildung 6: Ordner Ordnerberechtigungen

Wie bereits unter Freigabe auf libergeordnete Ordner
einrichten beschrieben, die zu berechtigende Person
hinzufugen.

Nachdem Sie die zu berechtigende Person hinzugefiigt
haben, missen Sie noch die gewiinschten Berechtigungen
einrichten (Lese-, Schreib- und Léschberechtigungen). Der
Haken bei Sonstiges Ordner sichtbar muss gesetzt
werden.

Creative Commons Lizenz: BY-NC-ND — IT-Service der Universitat Bamberg [https://www.uni-bamberg.de/its]
Postfach_freigeben_in_Outlook.220826.docx



	Postfach freigeben in Outlook
	1 Freigabe auf übergeordnete Ordner einrichten
	2 Freigabe auf Ordner einrichten
	3 Sie haben noch Fragen?

