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SO KANN MAN
EINE FREIGEGEBENE MAILBOX
IN OUTLOOK ONLINE HINZUFUGEN

Tutorial fur eine Microsoft 365-Umgebung & vicosoft 365
Version 1.1 (24.02.2022)

Ein geteiltes Postfach ermdglicht einer Gruppe von Nutzern den Zugriff auf eine einzige E-
Mail-Adresse.

Wenn Sie eine freigegebene Mailbox in Outlook Online hinzufigen mochten, gehen
Sie wie folgt vor.

o

| OUTLOOK ONLINE GFFNEN

o Offnen Sie Outlook Online von der DAU aus.
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Q Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf "Ordner".

8 Neue Nachricht

> Favoriten

Ordner e

Posteingang
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Entwiirfe

Gesendete Eleme...
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Geléschte Elemente

e Klicken Sie auf "Freigegebenen Ordner hinzuftigen".

Neuen Ordner erstellen

Offentlichen Ordner zu Favoriten hinzuftigen

Freigegebenen Ordner hinzufiigen e

Berechtigungen

o Geben Sie die Adresse des freigegebenen Postfachs ein.

6 Klicken Sie auf "Hinzuftigen".

Freigegebenen Ordner X
hinzufiigen

Geben Sie den Namen oder die E-Mail-Adresse
eines Benutzers ein, der Ordner fir Sie

freigegeben hat. o
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e Hinzufiigen Abbrechen




