Zufigen von freigegebenen Ordnern (Kalender und
Kontakte)

1.) Einen freigegebenen Kalender 6ffnen.

" |m Outlook in der Kalenderansicht rechte Maus auf "Andere Kalender" Kalender hinzufiigen Aus Adressbuch.......

MNeue Kalendergruppe

- Kalender hinzufiigen > | B AusAdressbuch...

R

" in dem Suchschlitz den entsprechenden eintippen

Mamen auswihlen: Globale Adressliste

Suchen: 0 Alle Spalten Cl Mur Name

i.msp-parkplaizl” [—-_h] g

| Mame

= Abraham, Baerbel

2 Abteilungsleiter

" entsprechenden Kalender wahlen

Mamen suswihlen: Suchergebnis - Glabale Adressliste

sychen: IO alle Spatten () Nur Mame Adresshuchy:
mesp-parkplsts - | Suchengebinis
Hame Pasit

1 M5P-Farkplatz

r";;'rﬁr '

" auf Kalender klicken, dann mit "OK" bestétigen
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Taz-parashile + = [Toesnaezne Garale
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= Der Kalender ist in der Ansicht und bleibt auch da.

+ [0 Andere Kalender

:

2.) Ein freigegebenes Adressbuch dffnen.

® |n Qutlook oben links "Datei" wahlen

Datel Start

Neue E-Mail
Lt

= _...dann "Offnen und Exportieren" klicken

Senden/Empfang

ﬁ Neuer Termin




©

(n) Informationen Kalender 6ffnen

Eine Kalenderdatei in Outlook (.ics, .vcs)
offnen.

Offnen und
k Exportieren Kalender 6ffnen
Outlook-Datendatei 6ffnen

Speichern unter
Eﬁ Eine Outlook-Datendatei (.pst) 6ffnen.

QOutlook-

Anlagen
Datendatei 6ffnen

speichern

Drucken Importieren/Exportieren
Dateien und Einstéungen importieren oder

Importieren/ exportieren.
Exportieren

Ordner eines anderen Benutzers

|Z Q Einen von einem anderen Benutzer

Ordies aines freigegebenen Ordner ffnen.

anderen Benutzers

= "Ordner eines anderen Benutzers" wéahlen

Ordner eines anderen Benutzers

|Z 2 Einen von einem anderen Benutzer
Ordner gines freigegebenen Ordner 6ffnen.
anderen Behuizars

= __.hier dann des gewiinschten Benutzer/Namen des Postfachs, in dem sich der Ordner befindet. In diesem Fall das Adressbuch (Kontakte) des
Users "MSP-AdressenNEU"

Ordner eines anderen Benutzers 6ffnen X

Name... msp-adl

Ordnertyp: Kontakte

Abbrechen

® nach dem OK geklickt wurde, werden die gefundenen Postfacher zur Auswahl gestellt. Das richtige wahlen und "OK" klicken



MNamen Gberprifen

X
‘msp-ad” kommt mehrmals vor.
Wihlen Sie die Adresse aus, die Sie verwenden machten:
| Name Positiors,
0 MSP-Admin-0365

£ M5P-AdressenNEU

Eigenschaften Weitere Vorschlage... Neuer Kontakt...

(g ) svrecnen

= Der Kontakte-Ordner wird nun eingeblendet.

R Neuer Kontakt

v Meine Kontakte

I{tmtakte- MSP-AdressenNEU

A



	Zufügen von freigegebenen Ordnern (Kalender und Kontakte)

