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Offentliche Ordner Offline

Offentliche Ordner

Im Microsoft Outlook 2003 sowie im Webmail haben Sie die Mdglichkeit Offentliche Ordner zu
betrachten und zu verwalten. Im Outlook 2003 finden Sie diese unter ,Alle Offentlichen Ordner*.
Im Webmail klicken Sie dazu auf ,Offentliche Ordner*, es wird ein neues Fenster gedffnet,
welches die Ordner anzeigt, auf welche alle Benutzer lhrer Domane Zugriff haben.

=] = Gffentliche Ordner d g Kontakte
[ Favoriten

;‘ﬂ Aufgaben

g Offentliche Ordner
N

Um einen Ordner zu erstellen, wahlen Sie nach einem Rechtsklick auf Ihre Domane den Eintrag
,Neuer Ordner*.

Heuen Ordner erstellen |

Marme:
INeuer Sffentlicher Ordner

Ordrer enthalt Elemente des Typs:

IE-MaiI und Bereitstellung j

Ordrer soll angelegt werden unker:

£4F PostFach -
B = Offentliche Ordrer
| Fawvoriten
= [ Alle dffentlichen Ordner
[ green.ch
£ Persdnliche Ordner

OF I Abbrechen |

Der Ordner wird am ausgewahlten Ort erstellt und kann danach von allen Mitgliedern der Domane
genutzt werden. Wichtig: Bitte beachten Sie, dass ein oOffentlicher Ordner nur vom Besitzer bzw.
dem Konto, von welchem er erstellt wurde, wieder geléscht oder geandert werden kann. Daher
sollte nur eine verantwortliche Person zur Erstellung der Offentlichen Ordner beauftragt werden.
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Offline verfugbar einrichten

Um die Offentlichen Ordner auch offline im Microsoft Outlook 2003 verflgbar zu machen, sind
folgende Einstellungen noétig. Offnen Sie unter Extras die E-Mail-Konten, klicken Sie auf ,Weiter
und danach auf ,Andern®.

E-Mail-Konten |

E-Mail-Konten
Wahlen Sie ein Konto, um dessen Einstellungen zu bearbeiten ader um es zu entfernen,

E-Mail Fir digse kKanten wird in der Folgenden Reibenfolge bearbeitet:

| Tvp | Anderr. .. |
Exchange (Standard)

Hinzufiigen. .. |

Entfernen |

&ls Standard festl, |

Mach oben |

Iach unten |

Meue Machtichten dbermitteln an:
Pastfach - green_dema j Meue Outlook-Datendatei. .. |

= Zuriick I Fertig stellzn I Abbrechen

Klicken Sie auf ,Weitere Einstellungen... .

E-Mail-Konten x|

Exchange Server-Einstellungen
Geben Sie die Infarmationen ein, die zur Verbindung mit dem Exchange Server erfarderlich sind.

Gaeben Sie den Mamen Ihres Microsoft Exchange Servers ein, Wenden Sie sich an Ihren
Systemadministrator, Falls unbekannt,

Microsoft Exchange Server:

v Exchange-Cache-Modus verwenden

Gehben Sie den Mamen des Postfachs ein, das Flr Sie eingerichtet wurde, Der
PostFachname ist normalerweise der gleiche wie der Benutzername.

Benutzername: I reen demo Marien prifen |

Weitere Einstellungen. .. |

= Zuriick I WWEfEEr = | Abbrechen |
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Aktivieren Sie nun das Kastchen ,Offentliche Ordner-Favoriten downloaden*. Bestétigen Sie

dies mit ,Ubernehmen* und ,OK* und klicken Sie auf ,Weiter* und ,Fertig stellen*.

Microsoft Exchange Server x|

Allgerneings  Erweiterk |5icherheit I Yerbindung I Rermaternail I

r~ Postf&cher
Zusitzlich diese Postfacher GFfren:

Hinzufiger. ..

Entrermen

i

r Einstellungen fir den Exchange-Cache-Modus
¥ Exchange-Cache-Modus verwenden
¥ &ffentliche Ordner-Favariten downloaden

r~ Postfachmodus
Cutlook verwendet FOr die Kommunikation mit dem
Micrasoft Exchange Server den Unicodemodus,

Einstellungen OFflineordnerdatei.. . |

O I Abbrechen | Ubernehmenl

Nun fiihren Sie unter ,Alle Offentlichen Ordner* auf den Ordner, welchen Sie offline verfiigbar
machen mdchten, einen Rechtsklick durch. Wahlen Sie ,Zu Favoriten hinzufugen...”.

L g WL i i ¥ L1 von |etrerr |Erhalen | rolse

1% 41

I 3 Offentliche Ordner
[ Favoriten
(= [ Alle SfFfentiichen Ordner
P persd 5 Ofinen

Im pevem Fenster &finen

Crdnerg
Datenda Yetknopfung fr diesen Ordher senden

Erwreiterte Suche

“green.ch” verschieter. ..

“green.ch” kopieren...

“green.ch” [&schen

“grean.ch” umlzenennen. .

o7&

Meawar Ordret...

Zu Fopvetiter hinzufdgen...

Alles als gelesen markieren
Alle matkierten Kopfzailen vearartseiten

Markierte Kopizeilen verarbeiten

Freigeten...

Bgerschatten

m Ordnerliste
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Es erscheint ein Fenster, das Sie nach dem Namen des zu erstellenden Ordners (Favoriten) fragt.
Klicken Sie auf Optionen und aktivieren Sie zusatzlich die Kastchen ,Untergeordnete Ordner
dieses Ordners hinzufiigen“ und ,Automatisch neue untergeordnete Ordner hinzufiigen*
sowie die Optionen ,Alle untergeordneten Ordner hinzufiigen® und ,Alle untergeordneten
Ordner automatisch hinzufiigen®. Klicken Sie danach auf ,Hinzufiigen®, der Ordner wird nun
erstellt. Abhangig von den in den Offentlichen Ordner bereits vorhandenen Daten kann dies einen
Moment dauern.

Iu Favoriten hinzufiigen
Offentlicher Ordner: Hinzufiigen I
Igreen.ch Al Fimzufigen |

Mame des Favariten: Abbrechen |

Igreen.ch

Opbionen == |

—Untergeordnete Ordner
¥ Untergeordnete Ordner dieses Ordners hinzufiigen
" Nur direkt untergenrdnete Ordner hinzufigen
% plle untergeordneten Ordner hinzufiigen
v automatisch neus untergenrdnete Ordner hinzufigen
" Nur direkt untergeordnete Ordner automatisch hinzufiigen

" ialle untergeordneten Ordner automatisch hinzufigen;

r2rdnethierarchis
& Diesen Ordner &ls Favarit auf der hiichsten Ebene hinzufimen

" Dieser Grdner ist folgendem Grdner untergeardnet:

I [hergeordneter Ordner
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Sie finden jetzt unter Favoriten den entsprechenden Ordner, welcher auch offline verfugbar ist und
bearbeiten werden kann. Um den Ordner mit dem Server zu synchronisieren, aktivieren Sie diesen

und klicken Sie auf Senden/Empfangen.

P lheu w | L0 X | L antwerten [ Alen antweorten | Weiterisiter | Y SendenyBmplangen - ||3 | @ Kontakinamen eingeben » | @ !

Suche starten Loschen

- Guchernin - green.ch

Optienen - X ‘

Ordnerliste | suchen nach:

Alle Ordner

26 postFach -

=l (5§ Offentliche Ordner

[=] [ Favariten
[} oreen, ch

= (3 Alle Offentlichen Ordrer
3 green.ch

5 Persrliche Ordner

Crdnergrafen
Datendateiverwaltung. ..

green.ch
1| O] @] on

| Betraff

-
|Erhalken |Grife  |v =]

ﬁ Ordnerliste

[ E-Mail

@ Kalender

&kl @2

| Oniling

|D Elemente
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Berechtigungen setzen

Um Ihren o6ffentlichen Ordnern entsprechende Berechtigungen zuweisen zu kénnen, klicken Sie mit
der rechten Maustaste auf den entsprechenden Ordner und klicken anschliessend auf
.Freigeben.. .

tengleen,demu - fhicrosoft Oullook

Datel  beatssiten Ansicht  Wechselm zu Bxtras  Aktionsn 2 Frage hier eingsben -
P Neu - | (S el At - — iieitereitern | %Sendenj&npfgngen - |M@ | @ kontsktnamen eingeben - | @ !
& omen f [25 suchen]
i - - test ! = |
Ordnerliste [ —— Suchern in - best_green_demo Suche starten Loschen Optionsn ~ X

Alle Ord
= rener VerknUpfung fr diesen Ordner senden
) % Postfach - g Briwsiterte Suche |Neu e =
] AuFgabe -

(L7 Entwiirfe 7 Eser Ansicht angezeigt

|
(&) Geldscht &
=]

“fest_grean_deme” verschiskben

“test_green_deme” kopieren..

Gesends!
S Journal “test_green_deme” bschen

Jurk-E-

ae  Ctest_gresen_demo” umizenennen. .

% Kalender i £ - o
[ Kontakte| 4 Mewer Ordner...

Motizen
l“'-l Iu Farvetiten hinzufdgen..
[ Postausg
E Paosteing: Alles cls gelesen markieran

[ Synchror|
[ Suchordr]

=l (5 Sffentliche icrkistte Kopfrsien verarssiten
[ Favorites

1 £ Al &FF

[= [ dernol Bgerschaftar

[

Alle markierten Kopizeilen verarbeiten

Feigelben...

OrdnergréBen
Datendateiverwalung. ..

ﬁ Ordnerliste
[~ E-Mail
@ Kalender

& k][ B 2 B

|El Elemente ‘ Alle: Ordner sind akkualisiert, | Onling =
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Sie sehen nun die Eigenschaften des von Ihnen gewahlten offentlichen Ordners, fur welchen Sie
die Berechtigungen anpassen. Die ersten beiden Eintrage Standard und Besitzer (hier
green_demo) kdnnen so belassen werden.

test_green_demo: Eigenschaflen

Allgemein I Homepage |
ordnerverwaltung I Formulare Berechtigungen
Mame; Berechtigungsstufe;

keine
green_demo Stufe & (Besitzer)
Anonym Stufe 1
Admins@demaoz . prod. agrinet.ch Stufe 7
allusers@demoz. prod, agrinet.ch Stufe 4
Hinzufigen. .. | Entfernen | Eigenschatten, ., |
— Berechtigungen
Berechtigungsstufe: IKeine j
[ Elemente erstellen [~ Besitzer des Ordners
[ Elemente lesen I™ | ordretkontakiperson
[ Unterordner erstellen | Grdner sichtbar
Elemente bearbeiten Elernente [&schen
% Keine (% Keine
8 Eigene 8 Eigene
" plle " Alle

| ()4 I abbrechen Hkermetmen
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Offentliche Ordner Offline

Auch am Eintrag Anonym sollten Sie keine Anderungen vornehmen. Bedenken Sie, dass

Anderungen am Eintrag Anonym, fiir Jedermann gelten. Also auch fiir nicht authentifizierte
Benutzer!

test_green_demo: Eigenschaflen

Allgemein I Homepage |
Ordneryerwaltung I Formulare Berechtigungen
Mame; Berechtigungsstufe;
Standard Keine
green_demo Stufe 8 (Besitzer;
MO
Admins@demaoz . prod. agrinet.ch Stufe 7
allusers@demoz. prod, agrinet.ch Stufe 4
Hinzufigen. .. | Entfernen | Eigenschatten, ., |
— Berechtigungen
Berechtigungsstufe: IStuFe 1 j
I¥ Elemente erstellen [~ Besitzer des Ordners
[ Elemente lesen I™ | ordretkontakiperson
[ Unterordner erstellen | Grdner sichtbar
Elemente bearbeiten Elernente [&schen
% Keine (% Keine
8 Eigene 8 Eigene
i~ alle i~ alle

| ()4 I abbrechen Hkermetmen
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Offentliche Ordner Offline

Beim Eintrag Admins sollten Sie die Berechtigung ,Besitzer des Ordners* aktivieren. Dies aus
folgendem Grund. Erstellte Ordner umbenennen oder I6schen kann nur der Besitzer bzw. der
Ersteller eines Ordners. Wenn nun der entsprechende Benutzer im Abo-Manager geldscht wird,
kann der entsprechende offentliche Ordner, der durch diesen Benutzer erstellt wurde, nicht mehr

modifiziert oder geldscht werden. Aus diesem Grund empfiehlt es sich, dem Eintrag Admins die
Option ,Besitzer des Ordners” hinzuzufugen.

test_green_demo: Eigenschaflen

Allaernein I Homepage |
Ordnerverwalbung I Faormulare Berechtigungen
arne: Berechtigungsstufe:
Standard keine
areen_demo Skufe & (Besikzer)
Anontm Skufe 1
Admins@demaoz . prod.agrinet.ch Stufe & (Besitzer)
allUsers@demoz, prod, agrinet.ch Stufe 4
Hinzufiigen. . . | Entfernen | Eigensu:haften...l
— Berechtigungen
Berechtigungsstufe: IStuFe g (Besitzer) j
¥ Elemente erstelen ¥ EBesitzer des Ordners:
¥ Elemente lesen [T ordnerkontakkperson
v Unterordner erstellen [ Ordner sichtbar
Elemente bearbeiten Elermente |Gschen
" Keine " Keine
™ Eigene ™ Eigene
= alle i+ alle

| (84 I Abbrechen Ubernehmen

Zum Schluss sollten Sie gegebenenfalls den Eintrag AllUsers noch entfernen und die
entsprechenden Benutzer, welchen der Zugriff auf den 6ffentlichen Ordner erlauben ist, hinzuftigen.
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