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Gemeinsame Kontakte

Zuerst muss das Postfach eines Benutzers, der mit dem gemeinsamen Kontaktordner arbeiten mdchte, freigegeben
werden. Vorzugsweise ist dies der Benutzer, welcher den Ordner am meisten bendtigt. Gehen Sie dazu wie folgt vor.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Postfach und wahlen Sie Freigeben...

Posteingang - Microsoft Outlook

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Wechselmzu  Extras  Akkionen 7
S Nen - - | .‘_: X & Anbworten (g Allen anbworten g, Weiberlsiten ;jSenden,l’
g Search - '/j Indexet 2] Options Help = !

@ Hilfe zu i-MavwOutlook H

Ordnerliste Suchen nach:

Alle Ordner Pnsteingang
A k. by ok
:ﬁ Busines .
. - In newem Fenster GfFnen

L#| Enkwiiy
&) Gelésch
M Gemein Erweiterte Suche...
L= Gesend
S Journal ale
L g Junk-£- [ Meuer Ordrer...
i Kalende - T Fation - Gemeinsa
84 Kantakt Zu Favaritenardner hinzufiigen —
| Motizen Alle markierten Kopfzeilen verarbeiten Hermo2. prod. agrinn
L4 Postaus ——
[ Postei Markierte Kopfzeilen verarbeiten .

[ syncheg Anderen Crdrner ffnen » demoz prod. agric

L3 Suchaord L. ariat

£ Gffentliche) = si@demoZ prod.a
Freigeben...
Ordnergrifien
Dat dgt i ff' Eigenschaften won "Postfach - Administration. ...,
atendateiver e

Klicken Sie auf Hinzufiigen und wahlen Sie die Benutzer aus, welche Zugriff auf die gemeinsamen Kontakte erhalten
sollen. Alternativ kdnnen Sie auch den Eintrag ALL USERS wahlen, um allen Benutzern der Domane Zugriff zu erteilen.

kalendertest

verwalter
Verwaltung

e

Benutzer hinzufligen

Hinzufiigen -= I I
Erweitert vl [a]4 Abbrechen

4
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Fur das Postfach selbst genlgt es, wenn Sie den ausgewahlten Benutzer Leserechte (Stufe 2) erteilen. Wichtig:
Klicken Sie danach auf Ubernehmen und erst anschliessend auf OK.

il Outlook Heute - [Postfach - Administration x|

Allgemein I Homepage Berechtigungen I

Mame; Berechtigungsstufe:
Standard Keine
Anonym Keine
| Hinzufigen. .. | Entfermen | Eigenschaften... |
—Berechtigungen
Eerechbigungsstufe: IStuFe 2 j
[~ Elemente erstellen [ Besitzer des Ordners
¥ Elemente lesen [~ Ordnetkontaktperson
[ Unkerordner erstellen  [w Ordner sichtbar
Elemente bearbeiten Elemente laschen
' Keine * Keine
" Eigene " Eigene
 alle C Al

a4 I Abbrechen | Ubernehmenl

Nun kann der gewlinschte, gemeinsame Kontaktordner erstellt werden. Fiihren Sie dazu einen Rechtsklick auf das
Postfach aus und wahlen Sie Neuer Ordner...

Neuen Ordner erstellen x|

Marne:

IGemeinsamer Ordner

Ordner enthalt Elemente des Typs:

IKontakJ: j

Ordner soll angelegt werden unter:

- Adminiskrakio
=3 Gffentliche Crdner

oK I Abbrechen

Geben Sie den gewlinschten Namen des neuen Ordners ein und wahlen Sie den Typ Kontakt. Speichern Sie diesen
danach in das Postfach.

Erstelldatum 20.03.07 / Version 1.0 Seite 3von 7



green.ch AG green.ch SA
Badstrasse 50 Rue du Simplon 37

re | — n Ch CH-5200 Brugg CH-1006 Lausanne
g L] T +41 56 460 23 23 T+41 844 842 842
The Internet Company F +41 56 460 23 00 F+412131159 38

Gemeinsame Kontakte

Fihren Sie nun einen Rechtsklick auf den neu erstellten Ordner durch und wahlen Sie wiederum Freigeben...

Gemeinsamer Kontaktordner - Microsoft Dutlook

Datei Bearbeiten Ansicht  ‘Wechselnzu  Extras  Aktionen 2

B - [ BIX | Y B &- B3 kortakinamen
0 Search + HIndexer 2] Options Help ~ B

@ Hiffe zu i-HavOutlook H
Suchen nach:

Al Ordner Gemeinsamer Konta
1 €4 Postfach - Administration Sekretariat
& Awufgaben

E Business

7| Entwiirfe [3]

=) [ Offnen

és\ Journal In peuem Fenster 8ffnen
L @ Junk-E-

] Kalender

] Kontaktg Erweiterte Suche...

Lo | Motizen |

L3 Postausq "Gemeinsamer Kontaktordner..." verschieben. ..

L. Postein (= “cemeinsamer Kantaktordner..." kopieren. .

[ Synchron
(30 suchordy A "Gemeinsamer Kontaktordner..." lischen

= Offentliche ¢ ale  “Gemeinsamer kontaktordner..." umbenennen. .
Orcnergrifien | Neuer Ordner..,
Datendateiven Zu Meine Kontakke hinzufiigen

Alles als gelesen markieren

Ereigeben. ..

Eigenschaften

Erteilen Sie den gewlinschten Benutzern oder dem Eintrag ALL USERS die gewunschten Rechte fur den Ordner. Falls
die Benutzer ebenfalls Eintrage erstellen sollen, missen hier Schreibrechte erteilt werden.

Gemeinsamer Kontaktordner: Eigenschafte x|

Allgernein I Homepage | Cutlook-Adressbuch I Akkivitaten
COrdnerverwaltung I Formulare  Berechtigungen |Synchronisierung

Mame: Berechtigungsstufe:
Standard Keine
Administration Sekretariat Stufe & (Besitzer)

Anarrym Keine

Benutzerdefinisrt

Hinzuflgen. .. | Entfernen | Eigenschaften...l

—EBerechtigungen

Berechtigungsstufe: IBenutzerdefiniert j

IV Elemente erstellen ™ Besitzer des Ordrers

v Elemente lesen [ ordnerkontaktperson
™ Unterordner erstellen W Ordner sichthar
Elemente bearbeiten Elemente léschen
* Feine % Keine
" Eigene " Eigene
Al " Alle

O I abbrechen Ubernehmen
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Postfach hinzufiigen und Ordner verkniipfen

Nun muss auf den Postfachern auf den Arbeitsstationen, welche ebenfalls mit dem Ordner arbeiten, das freigegebene
Postfach hinzugeflugt werden. Gehen Sie dazu unter Extras -> E-Mail-Konten -> Vorhandene E-Mail-Konten anzeigen
oder bearbeiten. Klicken Sie auf Andern... um die Eigenschaften des Eintrages Microsoft Exchange Server anzuzeigen.

i E-Mail-Konten x|

E-Mail-Konten
Wahlen Sie ein Konka, um dessen Einstellungen zu bearbeiten oder um es zu entfernen.

E-Mail flir diese Konten wird in der folgenden Reihenfolge bearbeitet:

I o

i MName I Tvp I Andern. .. |
Microsoft Exchange Server Exchange (Standard)

5 Hinzufiigen. .. |
Entfernen |
fils standard Fest, |
Mach oben |
fach unken |

Meue Machrichten Gbermitteln an:
Postfach - Florian Testaccount j Neue Outlook-Cratendatei... I

= Zuriick I Fertig stellen I Abbrechen |

Klicken Sie rechts unten auf Weitere Einstellungen... und wechseln Sie zum Register Erweitert.

i Posteingano - Microsoft Outlon s
E-Mail-Konten x|
Exchange Server-Einstellungen

Geben Sie die Informationen ein, die zur Yerbindung mit dem Exchange Server erforderlich sind.

Gehen Sis den Kaman Thras Micrneaft Fyrhanne Servers sin Wenden Sie <ich an Thren
i Microsoft Exchange Server

Aligemeines Ervettert | sicherheit | verbindung | Remotemai |

[ Postfacher
Ge Zusatzlich diese Postfacher Gffnen; er

Pc e
i Hinzufiigen. .. I
Entfernen |

[~ Einstellungen fiir den Exchange-Cache-Modus

famen priiten

¥ Exchange-Cache-Modus verwendsn
I™ Offentliche Ordner-Favoriten downloaden

“Weitere Einstellungen. ..

— [ Postfachmodus
Outlook werwendet fitr die Kommunikation mit dem
Microsoft Exchange Server den Unicodemodus, k | Weiter = | Abbrechen I

Einstellungen Offlinecrdnerdate...
26.01,2007
OK I Abbrechen | uhernehmenl 26.01,2007

Klicken Sie nun auf Hinzufiigen... und geben Sie den Namen des Postfachs ein, auf welchem der gemeinsame Ordner
erstellt wurde.
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Exchange Server-Einstellungen
Geben Sie die Infarmationen ein, die zur Yerbindung mit dem Exchange Server erforderlich sind.

Gehen Sie dan flamen Three Mirnenfk Frehanne Sarers sin ihanden Sie

M Microsoft Exchange Server

Ge
Pc

Allgemeines Erweltett | sicherheit | Verbindung | Remotemail |
Postfach hinzufiigen x|

PostFach hinzufigen;

| Sekretariat Uftigen. . |
abbrechen | [EFErnen |

r~Einstellungen fiir den Exchange-Cache-Modus
¥ Exchange-Cache-Modus verwendsn
[™ Offentliche Ordner-Favoriten downloaden

[~ Postfachmodus
Qutlook verwendet Fir die Kommunikation mit dem
Microsoft Exchange Server den Unicodemadus,

Einstellungen Offinecrdnerdatei. ..

x|

ich an Thren

Hanien priifen

‘Weitere Einstellungen... |

k. | elter = | Abbrechenl

OK I Abbrechen | Uhernehmenl

26.01,2007

26.01.2007
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Klicken Sie danach auf OK. Der Anzeigename des Postfachs wird automatisch erganzt.

Exchange Server-Einstellungen
Geben Sie die Informationen ein, die zur Yerbindung mit dem Exchange Server erforderlich sind.

Gehen Sie den Mamen Thras Mirracnft Frrhanne Servers sin benden Sie

Ge
i

Ordi
Date

P Microsoft Exchange Server

HAlgemeings  Erwsitert |S\cherheit| werbindung | Remotemal |

[~ Postfacher
Zusétzlich diese Postfacher Gffnen

Hinzufdgen. .. |
Entfernen |

i~ Einstellungen Fir den Exchange-Cache-Madus

V¥ Exchange-Cache-Modus verwenden
™ Gffentliche Ordner-Favoriten downloaden

[~ Postfachmodus
Cutlook verwendet fiir die Kommunikation mit dem
Micrasaft Exchange Server den Unicodemodus.

Einstellungen CFfinecrdnerdats;

ok | abbrechen | e |

ich an Thren

Er

Idarmen prifen

‘Weitere Einstellungen. ..

k. I iheiter = | Abbrechen |

Outlook muss nun neu gestartet werden, damit die Anderungen wirksam werden.
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& Aufgaben
(7 Entwiirfe
(&) Geliischte Objekte (1)
[ Gesendete Chjekte
A 1ourmal
[ Junk-E-Mail [1]
Kalender
|84 Kontakte
Lo | Motizen
(i3] Postausgang
7] Posteingang (2)
[ Synchronisizrungsprableme
[ Suchardner
9 Gffentiche Crdner
[ £ Postfach - Administration Sekretariat

H -

5 Offnen
Ordnergrafien
Datendateiverwaltung...

In neuem Fenster &ffnen

Epweiterte Suche. ..

(%) "Gemeinsasmer Kontaktordner..." kopieren...

Zu Meine

Kontakte hinzufligen

Alles als gelesen markieren

Eigenschaften

Es gibt keine Elemente, die in dieser Ansicht angezeigt werden,

Hier doppelkicken, um Kontakk zu erstellen,

vNw.green.cn

green.ch AG
Badstrasse 50
CH-5200 Brugg

T +41 56 460 23 23
F +41 56 460 23 00

T 5 ~ ~}
nfo@green.ch
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Gemeinsame Kontakte

55 6 1 2 L O 1 O O O S 6 O O

Nun ist der gemeinsame Kontaktordner in der Ordnerliste ersichtlich und kann mit einem Rechtsklick darauf zu den

eigenen Kontakten hinzugefiigt werden.

Meine Kontakte:

| Suchen nach:

* Suchenin = Gemeinsamer Konbaktordner

Suche starten Lischen

Optionen T X |

|8 kontakte
18| Gemeinsamer Kontakbordner in Postfach

Akkuelle Ansicht

me:

Testkontakt

O Adresskarten

@ Adresskarten mit Details

O Telefonliste

3 Mach Kategorie

2 Mach Firma

3 Mach Ort

3 Mach Nachverfolgungskennzeichnung

Freigeaehene Kontakte SFfnen. ..
Kaontakre freigeben,..
Aktuelle Ansicht anpassen. ..

Mame:

[~ E-Mail

‘“'"2 Kalender

&=| Kontakte

% Aufgaben

blCa @ >

Administration Sekretariat - Gemeinsamer Kontaktordner

| Kontakteintrag, neuer

neue. ..

Test...

Kan - Tes (=

6 5 6 1 O 2 L O L O L A L

Nun ist der Ordner auch unter Ihren Kontakten ersichtlich und kann gemeinsam genutzt werden.

Erstelldatum 20.03.07 / Version 1.0

Seite 7 von 7



	Postfach und Kontaktordner freigeben

