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So gibst du dein Postfach in Outlook frei

Die Freigabe deines Outlook-Postfachs (oder eines Unterordners) fir andere User auf dem
Exchange-Server ist in wenigen Schritten erledigt.

Zunachst markierst du den Posteingang per Rechtsklick und wahlst im daraufhin erscheinenden
Menu den Punkt "Eigenschaften" (Outlook im Web: "Berechtigungen"). Wenn du nicht das
komplette Postfach, sondern nur bestimmte Unterordner freigeben willst, wahle diese Unterordner
einfach aus statt des Posteingangs.
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Ruf den Reiter "Berechtigungen" auf und klick auf "Hinzufligen". Dann suchst du in der globalen
Adressliste nach dem Konto, dem das Outlook-Postfach hinzugeflgt werden soll.


https://www.wissen-wie.ch/uploads/images/gallery/2025-04/Viz01.jpg

s

; Benutzer hinzufigen X
Allgemein  AutoArchivierung] Berechtigungen fsynck

Suchen: @ MNur Mame O Mehr Spatten  Adressbuch
MName Berechtigungss - 1
|Linda Dra | O Globale Adressliste - ld@diggi-heroes.com ~ Erweiterte Suche
Standard Keine B .
BF Besitzer | Name Position Telefon geschaftlich | Biro |
Anaonym Keing R
(2
4 BF
F - E ~< Linda Drausdort
Hinzufdgen... Entfernan |

Eerechtigungen

Eerechtigungsstufe: | Keine

Lesen Schreiben
@ Keine |:| Elemente er
OAIIE Details |:| Unterordne
|:| Eigene bear
[] Alles bearbe
Elemente l6schen Sonstiges
@Keine |:|Eesi'tzer des | ¢ >

OEigene Ordnerkont - - T

OAIIE DDrdnersich‘ = =
Du legst dann die Userberechtigungen fir das freigegebene Postfach fest. Mit der
Berechtigungsstufe "Besitzer" kannst du zum Beispiel alle E-Mails lesen, beantworten und auch
[6schen. AuBerdem kannst du damit auch neue Ordner und Unterordner erstellen. Mit "OK"

Ubernehmen Sie die Einstellungen.
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So fugst du ein Postfach in Outlook hinzu

Wenn du ein freigegebenes Postfach in Outlook einbinden willst, 6ffne den Reiter ,,Datei” und klicke
dort zwei Mal auf , Kontoeinstellungen*:
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Grundlegende Kontoeinstellungen aktualisieren wie
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Klick in der Liste auf das Outlook-Konto, das du mit dem freigegebenen Postfach verbinden willst,
und driick dann auf "Andern...". Oder du startest die Exchange-Kontoeinstellungen tber die
entsprechende Kontoverknipfung.
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Sie konnen ein Konto hinzuflgen oder entfernen, Sie konnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
dgndern.
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Klick im FolgemenU auf "Weitere Einstellungen" und wechsel in den Reiter "Erweitert". Drick auf
"Hinzuflgen...", gib den Namen des freigegebenen Postfachs ein und bestatige den Import via
IIOKII:
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Das Postfach sollte jetzt auch in der Liste mit den Postfachern, die gedffnet werden kénnen, zu
sehen sein. Wenn das so ist, speichern Sie die Anderungen mit "Ubernehmen". Klicken Sie
abschlieBend auf "OK" und dann auf "Weiter". Outlook teilt dir dann mit, dass dein Konto
erfolgreich aktualisiert wurde.

Im Ordnerbereich siehst du dann dein Outlook-Postfach. Wenn du es auswahlst, zeigt der Client dir
die darin enthaltenen Nachrichten direkt in deinem eigenen Konto an.
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