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Generelles

Shared Mailboxes bieten dieselben Funktionen wie normale User Mailboxes, jedoch ohne die
Maoglichkeit, sich direkt am Postfach anzumelden. Es gibt also keine Zugangsdaten fiir Shared
Mailboxes. Stattdessen kann das Postfach indirekt Gber Berechtigungen gedffnet werden.

Wird beim Erstellen eines neuen Postfachs der Typ Shared Mailbox ausgewahlt, beschrénken sich die
Angaben auf den Anzeigenamen und die E-Mail-Adresse. Ein Passwort gibt es nicht.

Zudem konnen direkt die gewlnschten globalen Berechtigungen erteilt werden: SendOnBehalf,
SendAs und FullAccess.

Full Access (Auto-Mapping Enabled)
Type lo search

Selectable Selected

Full Access (Auto-Mapping Disabled)

Type o search

Selectable Selected

Senden im Auftrag von
Type 1o searcn

Selectable Selected

,
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Message copy for Send On Behalf enabled

Sende als.

Type to search

selectable selected

>

Message copy for Send As enabled

Bei Benutzern, die FullAccess (Auto-mapping Enabled) Berechtigungen erhalten, taucht ab Outlook
2010 das geteilte Postfach automatisch auf.

Benutzer mit Full Access (Auto-Mapping Disabled) kdnnen das Postfach in Outlook manuell
hinzuflgen (siehe Anleitung weiter unten).

Mit FullAccess Berechtigungen kann ein Benutzer sémtliche Daten im Postfach sehen, verdndern und
6schen. Die Benutzer kdnnen zudem auch die individuellen Berechtigungen der Postfach-Ordner
anpassen.
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Eingeschrankte Berechtigungen

Esist moglich, einem Benutzer nur eingeschrankte Berechtigungen zum geteilten Postfach zu geben,

so dass nur bestimmte Ordner sichtbar sind und/oder nur gelesen werden kann.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in Outlook auf die Uberschrift des Postfachs. In den

Datendateigenschaften kénnen die Berechtigungen angepasst werden.

4 |nfo-ghared
| B2 In neuem Fenster affnen

Posteil
Dateispeicherort 6ffnen
Entwwiir
Gesenc %% 'Info-shared" schliefen
_ Meuer Ordner...
Geldsc
Junk-E In Faveoriten anzeigen

Postal z”"l Unterordner von & nach Z sortieren

& A arbaresE e e e s
- ATUTTENENELTILNL UL E

Datendateieigenschaften...

Offnen Sie den Reiter Berechtigungen:

Allgemein Homepage [| Berechtigungen

Mame Eerechtigungsstufe
Standard Keine
Anonym Keine
| Hinzufdgen... | | Entfernen Eigenschaften...
Berechtigungen
Berechtigungsstufe: | Keing ~
Lesen Schreiben
@ Keine [JElemente erstellen
() Alle Details [Junterardner erstellen
[JEigene bearbeiten
|:| Alles bearbeiten
Elemente loschen Sonstiges
@ Keine |:| Eesitzer des Ordners
O Eigene Ordnerkontaktperson
OAIIe DDrdnersichtbar
oK | | Abbrechen | Ubernehmen
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Uber ,Hinzufligen” kénnen Sie den zu berechtigenden Benutzer aus der Adressliste auswahlen:

Benutzer hinzufligen

X
Suchen: @NurName OMehrSpaIten Adressbuch

|| | oK |demoeasy.comAL- demo@demoeasy.con v| Erweiterte Suche

|Name Paosition Telefon geschaftlich  Bldro |
A
N g
A e
e
aser
I
i
W
i
£ >
Hinzufﬁgenl | |

OK Abbrechen

Damit ein Benutzer (ohne FullAccess Berechtigungen) das geteilte Postfach sehen kann, muss fir das
ganze Postfach mindestens die Berechtigung ,,Ordner Sichtbar” erteilt werden:

Allgemein Berechtigungen

Mame Berechtigungsstufe
Anonym Keine
| Hinzufigen... | | Entfernen Eigenschaften...
Berechtigungen
Berechtigungsstufe: | Keine ~
Lesen Schreiben
@ Keine |:| Elemente erstellen
O Alle Details |:| Unterordner erstellen

|:| Eigene bearbeiten
|:| Alles bearbeiten

Elemente lGschen Sonstiges

(® Keine [ Besitzer des Qrdners

OEigene Ordnerkontaktperson
OAIIe DOrdnersichtbar

| ok | | Abbrechen | Ubernehmen

Fur die einzelnen Ordner im Postfach kénnen die Berechtigungen genauso und individuell erteilt
werden.

Es werden ausschlieRlich Ordner angezeigt, fir die der Benutzer die ,Folder Visible"-Berechtigungen
erhalten hat. Alle anderen Ordner bleiben verborgen.
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Geteiltes Postfach manuell in Outlook hinzufiigen

Wahlen Sie in Outlook Datei > Kontoeinstellungen > Kontoeinstellungen:

S

Kontoeinstellungen
Andern der Einstellungen fir die:
= Zugriff auf dieses Konto im

https:/foutlook.sfp-net.comr

—

(@ | Kontoeinstellungen...

AQ Konten hinzufigen oder entfernen bzw. vorhandene
Verbindungseinstellungen dndern,

9 ® Zugriffsrechte fir Stellvertretung
&8 Lnderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von

Elernenten und zum Antworten in [hrem Auftrag erteilen. |
— Adressbuch herunterladen...
'Q; Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen, :

@_| Profil andern

Mobiltelefonbenachrichtigungen verwalten
2:@ 5MS und Mobiltelefonbenachrichtigungen einrichten,

U_—ﬂ Microsoft Outlook neu starten und ein anderes Profil

auswihlen,

Profile verwalten

I Profile hinzufigen cder entfernen bzw. vorhandene
Profileinstellungen dndern. I

I WELTIT Wl

Wahlen Sie Ihr priméres Exchange-Konto aus und klicken Sie dann auf ,Andern”:

Kentoeinstellungen

E-Mail-Konten

Sie kdnnen ein Konto hinzuflgen oder entfernen. Sie kdnnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu

dndern.

T AELLAISIETUTTOeErT ErTidritaer. we

E-Mail  patendateien RSS-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbicher

;ﬁ Neu.. 'SR Reparieren..,

% Andern...

& 205 standard festiegen 9 Entfernen & &

Mame

e‘ demoi@demoeasy.com

Typ
Microsoft Exchange [standardmdBig von diesem Kon...

Wom ausgewidhlten Konto werden neue Machrichten an den folgenden Speicherort dObermittelt:

demo@demoeasy.comi\Posteingang
in Datendatei "C\Users\..\ demo@demoeasy.com - Skyfillers Demo.ost’

Schlieken
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Klicken Sie auf ,Weitere Einstellungen”:

Servereinstellungen
Geben Sie die Microsoft Exchange Server-Einstellungen fir Ihr Konto ein.

Benutzername: | demo@demoeasy.com

Offlineeinstellungen

Exchange-Cache-Modus venwenden
E-Mail im Offlinemodus: [ |

1 Jahr

Weitere Einstellungen...

Waihlen Sie den Reiter , Erweitert” und klicken Sie dann auf ,Hinzufligen":

Microsoft Exchange x

Allgemein Erweitert  Sicherheit

Pastfdcher

Zusadtzlich diese Postfacher affnen:

| Hinzufdgen... I

Entfernen

Einstellungen fir den Exchange-Cache-Modus

Exchange-Cache-Modus verwenden
Freigegebene Ordner herunterladen
Offentliche Ordner-Favariten herunterladen

COutlook-Datendateieinstellungen...

Postfachmaodus

Cutlook verwendet fOr die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus,

Abbrechen | |Ubernehmen

TTCICT " TarT
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Geben Sie den Namen oder die E-Mail-Adresse des geteilten Postfachs ein und bestdtigen Sie mit dem
Klick auf ,OK":

Postfach hinzufiigen =

Postfach hinzufdgen:

demn@demneasy.cnm| |

| ok | abbrechen

Das geteilte Postfach wurde hinzugefligt und taucht in Outlook unterhalb Ihres eigenen Postfachs
auf.

Kehren Sie zu Outlook zuriick, indem Sie auf ,OK", ,Weiter” und ,Fertig” klicken.
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