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Exchange: Ordnerfreigaben in Outlook 365 fiir Windows

Hier finden Sie eine Anleitung, wie Sie einzelne Ordner aus lhrem Exchange-Postfach in Outlook fiir
Windows freigeben kénnen.

1 Einleitung

Im GroupWise-Mailsystem konnten aus der eigenen Mailbox beliebige Ordner flir andere Anwender freigege-
ben werden, welche dann (iber eine E-Mail benachrichtigt und der freigegebene Ordner in deren Ubersicht
eingebunden wurde. Diese Funktion steht in dieser Form in Outlook 365 mit Exchange nicht mehr zur Verfi-

gung.

2  Ubersicht

Das Exchange-Mailsystem mit dem Outlook 365 Client kennt nachfolgende Mdéglichkeiten der Ordnerfreiga-
ben:
e  Vollzugriff Exchange-Postfach
o Fir das eigene (oder Funktions-) Postfach wird der Vollzugriff fir andere Anwender eingetragen.
o Durch diesen Vorgang wird automatisch das Postfach beim berechtigten Anwender in der Navi-
gationsiibersicht eingebunden und dieser kann auf alle Ordner und Inhalte (E-Mails, Kalender,
Kontakte) zugreifen.
o Die Postfach-Verwaltung des Vollzugriffs erfolgt iber das UserPortal.
o Bei Bedarf kann das zweite Postfach auch als zuséatzliches, primares Postfach aufgenommen
werden, wodurch zusatzliche Funktionen zur Verfligung stehen.
o Anwendungsbereich: Funktionspostfacher

o Stellvertreter Zugriff
o Fur das eigene Postfach wird der Stellvertreter Zugriff fir einen (oder mehreren) Anwender ein-
getragen.

Berechtigungen der Stellvertretung: Tim Ehrenfels X

Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen
D Kalender Prufer ([Elemente lesen) ~
Erhdlt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten
ol
+/ Aufgaben Prafer ([Elemente lesen) v
_{J Posteingang  Prafer (Elemente lesen) ~
EI Kontakte Priifer [Elemente lesen) ~
MNotizen Prufer ([Elemente lesen) ~

DAutomat\s(n Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden
I:| Stellvertretung kann private Elemente sehen

o Der berechtigte Anwender erhalt eine E-Mail Gber die freigegebenen Ordner.
o  Grundsatzlich erfolgt der Zugriff auf die freigegebenen Ordner Gber die Funktion ,Ordner eines
anderen Benutzers 6ffnen”

Ordner eines anderen Benutzers 6ffnen X
Mame...
Ordnertyp: | Posteingang ~
oK Abbrechen

o Wourden Kalender oder Kontakte freigeben, wird eine Verknipfung in der jeweiligen Outlook-An-
sicht angezeigt.

o Diese Funktion kann jeder Anwender mit Outlook-Client verwenden

o Anwendungsbereich: Zugriff fir persdnlichen Stellvertreter im Urlaubs- und Krankheitsfall

o Freigeben von Kalender- und Kontakt-Ordnern
o Fir das eigene Postfach kénnen Kalender- und Kontakt-Ordner fiir andere Anwender freigege-

ben werden

o Hierzu muss der betreffenden Ordner ausgewahlt und im Menulband die Funktion ,Ka- (@
lender freigeben” bzw. ,Kontakte freigeben® (in OWA nur ,Freigeben*) aufgerufen wer- Colomder
den. freigeben
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Dem berechtigten Anwender wird eine E-Mail gesendet und er kann den freigegebenen Kalender

bei sich einbinden.

Diese Funktion kann jeder Anwender mit Outlook Client und OWA-Zugriff verwenden
Anwendungsbereich: Allgemeines Teilen von Kalender- und Kontakteinformationen bzw. Nut-
zung eines separaten Projekt-Kalenders oder -Adressbuches

Setzen von Einzelberechtigungen fiir Anwender

o

Fir das eigene (oder Funktions-) Postfach konnen individuelle Zugriffsrechte fiir beliebige Ord-
ner eingetragen werden.

Der berechtigte Anwender muss sich einmalig das freigegebene Postfach in seinem Outlook ein-
binden.

Die Berechtigungen werden (iber Rechtsklick auf den Ordner mit Auswahl vom Befehl ,Ordner-
berechtigungen® eingetragen

Konteeigenschaften..,

5] Ordnerberechtigungen

[¢] Datendateicigenschaften...
Beim Setzen der Berechtigung ist die Baumstruktur zu beachten und dass der zu berechtigende
Anwender auch auf die oberste Ebene des Postfachspeicher das Recht ,Ordner sichtbar bend-
tigt.

Outlook Heute - [frank kirschner@uni-wuerzburg.de]: Eigenschaften x

Allgemein Homepage Richtlinie Berechtigungen

Hame Berachtigungsstufe
Standard Keine
Anonym Keine
Exchange-Support Keine
Hinzufigen... Entfemen Eigenschaften...

Berechtigungen

Berechtigungsstufe: | Keine ~

Lesen Schreiben
(@) Keine [ Elemente erstellen
() Alle Details [Junterordner erstellen

[IEeigene bearbeiten
[] Alles bearbeiten

Elemente laschen Sonstiges
(@) Keine [ Besitzer des Ordners
(O Eigene [] Ordnerkantaktpersan
O alle [/ Ordner sichtbar

Der berechtigte Anwender muss einmalig das freigegebene Postfach als zusatzliches Postfach
einbinden und sieht es ab da in seiner Ordnernavigation

Microsoft Exchange X

Allgemein Erweitert  Sicherheit

Postfacher

Zusatzlich diese Postfacher offnen:

Frank Kirschner
Entfernen

Einstellungen fir den Exchange-Cache-Maodus
Exchange-Cache-Modus verwenden
[1Freigegebene Ordner herunterladen
[[] &ffentliche Ordner-Favoriten herunterladen
Qutlook-Datendateieinstellungen...
Microsoft 365 Funktionen
[] .verbesserungen fir geteilte Kalender" aktivieren (Varschau}

Postfachmodus

Outlook verwendet fiir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.

0K Abbrechen Ubernehmen

Diese Funktion kann jeder Anwender mit Outlook Client und OWA-Zugriff verwenden
Anwendungsbereich: Abbilden von individuelle Ordnerberechtigungen
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3 Vollzugriff Exchange-Postfach

e Um den Vollzugriff auf das personliche Postfach einzurichten, muss der Anwender sich mit seiner persén-

lichen Kennung am User-Portal unter https://user-portal.rz.uni-wuerzburg.de anmel-

den.
o]

User-Portal

Soll der Vollzugriff auf einen Funktionsaccount eingerichtet werden, so [ rennd

muss sich der Anwender am User-Portal mit dem Funktions-Account an- Q

melden.

e Nach der Anmeldung ist im Abschnitt {Antrége} die Option ,Verfugbare Antrage“ aufzurufen. In der er-
scheinenden Liste ist dann der Antrag ,Exchange Mailbox“ iber den Button ,Ansehen® auszuwéhlen

Hier kénnen Sie fiir IT-Dienste Antrage stellen.

@ Antrige
Suche

Freie Suche
Freischaltung WueTeams
Freischaltung Application-Server
JMU-Card beantragen
Kontaktdaten fir Passwort Reset
Gruppenmitgliedschaft
Neue Gruppe erstellen
VolIP Berechtigung dndern
WueAddress Eintrag dndern
Exchange Mailbox

e In diesem Antrag kann nun

o

O
O
O

der Zugriff auf ActiveSync (Zugriff fir SmartPhones und Tablets),

der Zugriff auf IMAP (reine E-Mailschnittstelle fir Linux und andere Systeme),
die Sichtbarkeit im Adressbuch (Auswahlbar nur bei Funktionsaccounts) und
die Verwaltung des Vollzugriffs erfolgen

B Antrag

@ Exchange Mailbox

Active Sync aktivieren
O IMAP aktivieren
Sichtbarkeit im Addressbuch aktivieren

Benutzerfreigabe

Benutzerfreigabe hinzufiigen

Nachname “ Vorname Benutzername E-Mail-Adresse

Abschicken

e Fur das Setzen des Vollzugriffs muss im Feld ,Benutzerfreigabe hinzufligen® der zu berechtigender An-
wender (im Beispiel ,Exchange-Migration®) eingetragen und tber den Button [hinzufligen] in die Liste auf-
genommen werden

Benutzerfreigabe

Exchange-Migration, fkt21sx, exchange-migration@uni-wuerzburg.de

Nachname “ Vorname Benutzername E-Mail-Adresse

Exchange-Migration fkt21sx exchange-migration@uni-wuerzburg.d

o

Loschen
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o Der Berechtigungsvorgang ist dann mit dem Button [Abschicken] abzuschlieRen. Der Antragstelle erhalt
hierauf eine E-Mail, dass sein Antrag genehmigt und demnachst abgearbeitet wird. Sobald die Berechti-
gung im Exchange-Mailsystem eingetragen ist, erhalt der Antragsteller eine Benachrichtigung per E-Mail,
dass der Antrag ,Exchange Mailbox“ abgeschlossen wurde.

e Das berechtigte Postfach wird nach ca. 15 Minuten AUTOMATISCH beim eingetragenen Anwender in
dessen Ordner-Navigation in Outlook eingetragen (ggfs. muss Outlook einmalig geschlossen und neu ge-
startet werden). Uber die Freischaltung vom Vollzugriff erhalt der berechtigte Anwender ebenfalls das
Recht, E-Mails im Namen des freigegebenen Postfachs zu versenden (was besonders bei Funktionsac-

counts bendétigt wird).

Datei Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht Hilfe Acrobat

= s g = — = o~ B Bl
Lv—ﬂ_ E 'FXAufrﬁumen = M |_| '__| '__| L_| L—'L_,l ] Team-E-Mail
Neue Neue ) 4z
E-Mail Elemente ~ %Junk-E-Mml > E“D 7 Ne
Meu Laschen Antworten QuickSteps
£
w Favoriten Alle  Ungelesen Mach Datum ~ T

Posteingang Es wurden keine Elemente gefunden, die den Suchkriterien entsprechen.

Gesendete Elemente

- = Unbenannt - MNachricht (HTML)
Entwiirfe &
Geldschte Elemente Datei Machricht Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe
— | = u]
A nv E El Zustellungsbest
; ; | gsbesi
wvexchange-migration@u... [&]~ g:% 5:1 [
Designs Bcc | Van Verschliisseln | Abstimmungsschaltfl. Lesebestat. anf
Posteingang . @ . . verwenden v esebestat. an
Entwiirfe Designs Felder anzeigen Verschldsseln Verlauf

Gesendete Elemente

Gelaschte Elemente & Von w frank.kirschner@uni-wuerzburg.de
Archive exchange-migration@uni-wuerzburg.de

. Senden
Junk-E-Mail frank.kirschner@uni-wuerzburg. de *
Postausgang Weitere E-Mail-Adresse...

» Suchordner

~Frank Kirschner

» Posteingang

Betreff

Entwiirfe 1

Gesendete Elemente

o HINWEIS: Die zusatzliche Absenderadresse muss einmalig tber die Funktion ,Weitere E-Mail-
Adresse” eingegeben werden und steht dann dauerhaft zur Auswabhl

e Bei Bedarf kann auch das freigegebene Postfach als weiteres, primares Postfach unter ,Kontoeinstellun-
gen“ und Register {E-Mail} eingebunden werden, wodurch zusatzliche Funktionen zur Verfligung stehen —
dies sollte aber nur im Ausnahmefall erfolgen.
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Der Stellvertreter Zugriff wird Uber das Backstage Meni im Register {Datei} im Punkt ,Kontoeinstellungen®

direkt aufgerufen werden

IER

Datei Start Senden/Empfan  Vorgeschlagene Suchen
[JAktueller Ordner O Schiasselwort: stellv

51 Unterord
Alle LIt J©  oOrganisator. stelly

Kalenderelemente [ Alle Outlook-Elel

Bereich O Betreif: stellv
<

1 Juni 2021 3 Aktionen

L ELIRD S ey ey [ {qR Zugriffsrechte fr Stellvertretung ]
23 1 2 3 4 5 6

708 910 11 12 13 ER Von-Feld
2 14 15 16 17 18 19 20 [ﬁ
w21 22 23 24 25 26 27
:; 29 30

L]
verwaltet oder kann Uber die zentrale Office-Suchfunktion
7Y Informationen
frank kirschner@uni-wuerzburg.de
Gffnen und Microsoft Exchange
Exportieren
—+ Konto hinzufigen
(O Kontoeinstellungen
e Andern der Einstellungen fir diese
Als Adobe PDF- Kontoeinstellungen oder Einrichten weiterer Verbindun
Datei speichern ~ = Zugriff auf dieses Konto im W|
Kontoeinstellungen... 1
0 Konten hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene
Verbindungseinstellungen andern.
Kalender und Syn
und Ord
Drucken 0 Zugriffsrechte fiir Stellvertretung :
S nderen Personen Berechtigungen zum Empfangenvon
Elementen und zum Antworten in lhrem Auftrag erteilen.
L]
werden neue Stellvertreter eingetragen.
Stellvertretungen X
Stellvertretungen konnen Elemente in lhrem Auftrag senden, dazu zdhlt
auch das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen, Zum
Erteilen von Ordnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Senden
‘im Auftrag von' gehen Sie folgendermaBen vor: Rechtsklick auf den
Ordner, klicken Sie dann auf ‘Freigabeberechtigungen dndern’, und
dndern Sie die Optionen unter 'Berechtigungen’.
i Hinzufidgen...
Entfernen
Berechtigungen...
Eigenschaften...
Anomich adressierte Besprechungsanfragen und Anbworten auf
Eesprechungsanfragen, deren Organisatorich bin, Obermitteln an:
Mur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungsanfragen und Antworten an mich senden [empfohlen)
MNur meine Stellvertretungen
Meine Stellvertretungen und mich
OK Abbrechen
L]

In der Ubersicht werden die bereits eingetragenen Stellvertreter angezeigt. Uber den Button [Hinzufiigen]

Der zu berechtigende Anwender muss aus der ,Globale Adressliste” Uber [Hinzufiigen] (oder Doppelklick)

ausgewahlt und mit [OK] bestéatigt werden. (im Beispiel ,Exchange-Migration®)

Benutzer hinzufigen

Suchen: @NurName OMehrSpaIten Adressbuch

X

exchange-m OK

Globale Adressliste - frank.kirschner@uni-

Erweiterte Suche

| Mame Paosition

Telefon geschaftlich

Edro Abteilung

xchange-Migration

RZ: Anwendungen und Softwallls

£ Ext T.Hansen RZ: Anwendungen und Softwa
) W Tact.? B7 _Rarhanzantrium .
£ >
Hinzufiigen Exchange-Migration
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e Bei neuen Berechtigungen werden fir den ausgewahlten Anwender die Ordner ,Kalender und ,Aufga-

ben® freigegeben, was aber individuell angepasst werden kann. Es kénnen IMMER NUR DIE STANDAR-

DORDNER fir das Exchange-Postfach berechtigt werden und z.B. keine Unterordner oder zusétzliche

Kalender- oder Kontakte-Ordner.

Berechtigungen der Stellvertretung: Exchange-Support *
Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen
D Kalender Eearbeiter ([Elemente lesen, erstellen und dandern)

Erhidlt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

? Aufgaben Eearbeiter ([Elemente lesen, erstellen und dandern)
E\zl Posteingang | Keine ~
EI Kontakte Keine ~

MNotizen Keine -

|:|Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden
|:| Stellvertretung kann private Elemente sehen

Abbrechen

o Fur jeden Ordner kdnnen folgende Berechtigungen vergeben werden:

=  Keine => kein Datenzugriff
=  Prifer => Elemente lesen
=  Autor => Elemente lesen und erstellen

=  Bearbeiter => Elemente lesen, erstellen und dndern

o Diese Rechte beziehen sich auf alle Ordnerinhalte (z.B. bei Kalender => Termine oder Postein-
gang => E-Mails), die nicht mit ,Privat® markiert sind. Sollen auch diese sichtbar sein, so ist die

Option ,[ ] Stellvertretung kann private Elemente sehen* zu aktvieren.

o  Uber die Aktivierung der Option ,[ ] Automatisch Zusammenfassung der Berechtigung an Stell-

vertretung senden” kann dem eingetragenen Anwendern nach Abschluss der Berechtigungen

Uber [OK] eine Benachrichtigungsmail zugesendet werden.

o Der berechtigte Anwender kann auf die freigegebenen Ordner lber die Funktion ,Ordner eines anderen
Benutzers 6ffnen” zugreifen. Dieses ist in der Backstage-Ansicht unter ,Offnen und Exportieren® oder (iber

die zentrale Suchfunktion zu finden.

) Informationen
= Kalender offnen
& Eie Kalenderdt n Outonk(cs, e
Exportieren . sffnen. .
Kalender ffnen [/O Ordner eine ]
Speichem unts o
(=R Outlook-Datendatei 6ffnen 0 Aktionen
Al Adabe POF. % Eine Outlook-Datendatei {pst) ffnen
= Ado! - Outlook-
Datei speichern Datendatei &ffnen [ E;:q COrdner eines anderen Benutzers t'jffnen]
Anlagen . .
speichern — Importieren/Exportieren 1 aArdnar

— Dateien und Einstellungen importieren oder
Importieren/ exportieren
Exportieren

Drucken

Ordner eines anderen
Benutzers

Einen von cinem anderen Benutzer
freigegebenen Ordner offnen.

=

Ordner eines
anderen Benutzers

o Nach dem Funktionsaufruf muss zuerst der Namen des frei-
gegebenen Postfachs eingeben und danach der freigege-
bene Ordner gewahlt werden, dessen Inhalt direkt im Be-
reich Ordnerinhalt von Outlook angezeigt wird.

Ordner eines anderen Benutzers 6ffnen

Abbrechen

b

o Hierbei wird der Ausgangsordner NICHT IN DER ORDERNAVIGATION angezeigt. Soll z.B. auf

mehrere Ordner zugegriffen werden, muss die Funktion ,Ordner eines anderen Benutzers 6ff-

nen“ erneut ausgefihrt werden.
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e In Outlook kénnen Ordner vom Type Kalender und Kontakte besonders einfach tber das Menuband frei-
gegeben werden:

+ B S I N D e

Kalender Kalendergruppen Kalender pel  Kalender Online Kalenderberechtigungen
&ffnen ~ = E-Mail sendep freigeben verdffentlichen ~
Kalender verwalten Freigeben

o Bei der Funktion ,Kalender per E-Mail senden” wird eine aktuelle Kopie des Kalenders fir den
Offline-Zugriff als Anlage einer E-Mail versendet.

o Bei,Kalender freigeben® wird direkt der aktuelle Ordner-Inhalt freigegeben, wodurch zukunftige
Anderungen ebenfalls sichtbar sind.

o Bei ,Online veréffentlichen...” wird tber OWA ein Freigabelink fir externe Anwender erstellt, der
aufgrund der Sicherheitseinschrankungen nur Uni-Intern erreichbar ist.

o Bei ,Kalenderberechtigungen® wird angezeigt, wer bereits Zugriff auf den betreffenden Kalender
hat (diese Ansicht kann auch Uber ,Eigenschaften® und Register ,Berechtigungen” aufgerufen
werden)

e In unserem Beispiel méchten wir den Kalender freigeben, so dass der berechtigte Anwender direkten
Zugriff hat. Nach Auswahl der Funktion erscheint eine leere ,Freigabeeinladung®

=

Datei Freigeben Einfiigen Optionen Text formatieren Uberpriifen
3
Einfiigen Adressbuch  Namen
- tiberpriifen
Zwischenablage 7] Text Namen
An...
B‘ Betreff Freigabeeinladung: Frank Kirschner - ‘Kalender’

Senden | [7] Berechtigung zum Anzeigen von ‘Kalender' des Empfangers anfordern
Empfanger zum Anzeigen Ihres Ordners vom Typ Kalender' berechtigen

Details| | Nur Verfiigbarkeit
HurVerfOabarkeit

gt als “Frei’, "Gebucht”, "Mit Vorbehalt”, “An anderem Ort titig” oder

o Im Feld [An] ist der zu berechtigender Anwender einzutragen. Dies geschieht am sichersten
durch direkte Auswahl der Kennung aus der globalen Adressliste.

o Bei der Rechteverwaltung unter Details kann zwischen drei Zugriffen unterschieden werden. Es
ist grundséatzlich notwendig, dass die Option ,[x] Empféanger zum Anzeigen ihres Ordners vom
Typ Kalender berechtigen® aktiviert bleibt.

= Nur Verfiigbarkeit => es werden nur Frei-Gebucht Informationen freigegeben. Diese
Option ist nicht sinnvoll, da bereits Gber die Organisation alle Frei-Gebucht Informatio-
nen sichtbar sind

= Eingeschréankte Details => Nur das Betreff-Feld bei Terminen wird freigegeben

=  Alle Details => Alle Temindetails sind sichtbar.
(mit Ausnahme von Terminen mit der Markierung Privat)

o  Uber die Option ,[ ] Berechtigung zum Anzeigen von Kalender des Empfangers anfordern® kann
um die Kalender-Freigabe des berechtigten Anwenders gebeten werden.

o Ist der Empfanger und die Berechtigung eingetragen, kann die E-Mail (iber Button [Senden] ver-
sendet werden.
= Zur Sicherheit wird der Absender vor der endglil-
tigen Freigabe erneut gefragt, welche mit [Ja] zu T Sob nder Pk Krine

<frank.kirschner@uni-wuerzburg.de = freigegeben

bestatigen ist S werden?

Berechtigungen: Alle Details

Ja Mein
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=  HINWEIS: Erscheint nachfolgende Meldung zur Berechtigungseinstellungen, kann der
zu berechtigender Anwender nicht eindeutig in der Exchange-Organisation gefunden
werden.
Microsoft Outlook *

i Diie Freigabe von ‘Kalender' ist aufgrund der Berechtigungseinstellungen Ihres Netzwerks
" far folgende Eintrdge nicht verfOgbar:

Frank Kirschner <frank.kirschner@uni-wuerzburg.dex

Die oben angegebenen Empfanger kdnnen lhren Kalender anzeigen, wenn Sie ihn veraffentlichen.
Machten Sie Ihren Kalender vergffentlichen?

Nein

= Bitte in diesem Fall die Adresse im Feld [An] entfernen und den Empfanger direkt aus
der globalen Adressliste auswahlen!

e  Der Empfanger erhalt nun eine E-Mail und kann Uber ,Zusagen® den Kalender direkt bei sich einblenden
lassen.

T »  Freigab..

Datei Freigeben Acrobat

=2l m el £ | wl| |w

Zusagen | Laschen | Antworten | QuickSteps | Verschieben | Markierung »

Offnen Loschen QuickSteps My ~

Mo 28.06.2021 17:10
Exchange-Migration

Freigabeeinladung: Exchange-Migration - 'Kalender’
an @ Frank Kirschner

@ Exchange-Migration [exchange-migration@uni-wuerzburg.de) hat Sie zum Anzeigen
von “Kalender” eingeladen. Klicken Sie oben auf die Schaltflache "Annehmen”,

e Alternativ kann der Empfénger auch tber die Funktion ,Kalender 6ffnen” sich direkt den Kalender (bzw.
Kontakte-Ordner) eines anderen Anwenders anzeigen lassen

- | B ~ & 1T

Kalender Kdlendergruppen Kalender per Kalender Online Kalenderberechtigungen
&ffnen ~ = E-Mail senden freigeben verdffentlichen ~

Kalender verwalten Freigeben
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e Diese (aufwendigere) Form der Ordnerfreigeben fir Exchange-Postfacher kann verwendet werden, um
individuelle Ordner-Berechtigungen abzubilden.
e Die Vorgehensweise gliedert sich in zwei Schritte:
o Berechtigungen im freizugebenen Postfach setzen
o Manuelle Benachrichtigung des berechtigten Anwenders, damit dieser das Postfach bei sich ein
binden kann

6.1 Berechtigungen im eigenen Postfach setzen

e Hinweise

o Zum Setzen von Berechtigungen im freizugebenen Postfach wird grundsatzlich der Vollzugriff
bendtigt, der ggfs. Uber das User-Portal eingetragen wird.

o  Weiterhin empfiehlt es sich, einen Hauptfreigabe-Ordner in der Hauptebene zu erstellen, unter
dem die freigegebenen Ordner gesammelt werden. Dies hat den Hintergrund, dass in einem
Exchange-Postfach die Rechte nicht nach unten vererbt werden und somit jeder einzelne Ordner
separat berechtigt werden muss. Bei vielen Ordnern und vielen Berechtigungen kann schnell der
Uberblick verloren gehen

o Erstellen des Freigabeordners
o Im Register {Ordner} die Funktion [Neuer Ordner] auswahlen

/O Suchen

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansic

|
Meuer Meuer Al
Ordner Suchordner

Meu Aktionen

) ¢ Freitag, 23. Juli
> Favoriten

Kalender

~frank.kirschner@uni-wuerz... Heute

> Posteingang

Gesendete Elemente

o Die Bezeichnung fur den Haupt-Freigabeordner eingeben (Vorschlag ,Freigabe“ oder ,Share®)
und bei Nutzung von mehreren Postfachern, das freizugebene Postfach auswahlen
(im Beispiel ,frank.kirschner@uni-wuerzburg.de®

Neuen Ordner erstellen X

Mame:
Frelgabe|

Ordner enthdlt Elemente des Typs:
E-Mail und bereitgestellte Elemente ~

Ordner soll angelegt werden unter:

Bl frank.kirschner@uni-wuerzburg.de
F‘ Exchange-Migration
[j; Postmaster Exchange
@ Test-Frank-Exc

Abbrechen

o Nun wurde ein neuer Ordner ,Freigabe“ erstellt
v frank.kirschner@uni-wuerz...
» Posteingang
Entwiirfe M
Gesendete Elemente
» Gelgschte Elemente

Freigabe
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Auswahl des obersten Ordners des Postfach-Speichers (=> vorname.name@uni-wuerzburg.de
bzw. Funktionsadresse)

[Vfrank.kirsch ner@uni-wuerzburg .de]

Posteingang
Entwiirfe
Gesendete Elemente

> Geloschte Elemente
Freigabe
Junk-E-Mail

Im Register {Ordner} die Funktion [Ordnerberechtigungen] auswahlen (bzw. rechter Mausklick
auf den betreffenden Ordner und ,Ordnerberechtigungen®)

=2 5

Richtlinie Einstellungen fiir

Cd

Ordner-

Ordner-

AutoArchivierung|berechtigungen) eigenschaften

Eigenschaften

Im Register ,Berechtigungen® werden die aktuell, gesetzten Rechte angezeigt.

Allgemein Homepage Richtlinie Berechtigungen

Name

Standard
‘Anonym

Berechtigungsstufe
Keine
Keine

Berechtigungen

Berechtigungsstufe: | Keine

Lesen
@) Keine

O Alle Details

Elemente Ioschen
@ Keine

() Eigene

O Alle

Hinzufdgen...

Entfernen

Schreiben

[] Elemente erstellen

I:‘ Unterordner erstellen

[JEigene bearbeiten

[ alles bearbeiten

Sanstiges

[ Besitzer des Ordners
Ordnerkontaktperson

[J ordner sichtbar

oK Abbrechen

Eigenschaften...

Ubernehmen

Uber den Button [Hinzufiigen] muss jeder zu berechtigender Anwender mit dem einzelnen Recht
,LOrdner sichtbar“ aufgenommen werden (alternativ kann auch eine Verteilergruppe verwendet
werden), damit er auf Unterordner zugreifen kann

Outlook Heute - [frank.kirschner@uni-wuerzburg.de]: Eigenschaften X
Allgemein  Homepage Richtlinie Berechtigungen
Mame Berechtigungsstufe
Standard Keine
nonym. Keine
Tim Ehrenfels Keine
Hinzufdgen... Entfernen Eigenschaften...
Berechtigungen
Berechtigungsstufe: | Keine ~
Lesen Schreiben
@) Keine ] Elemente erstellen
(O Alle Details [J Unterordner erstellen
[JEigene bearbeiten
[[] Alles bearbeiten
Elemente loschen Sonstiges
@ Kkeine [ Besitzer des Ordners
() Figene [[] ordnerkontaktpersan
O Alle Ordner sichtbar,
Abbrechen | Ubemehmen

Outlook Heute - [frank.kirschner@uni-wuerzburg.de]: Eigenschaften X
Allgemein Homepage Richtlinie Berechtigungen
Mame Berechtigungsstufe
Standard Keine
nonvm Keine
RZ-Mitarbeiter Keine
Hinzufagen... Entfernen Eigenschaften...
Berechtigungen
Berechtigungsstufe: | Keine ~
Lesen Schreiben
(® Keine [C]Elemente erstellen
(O Alle Details CJunterordner erstellen
[JEigene bearbeiten
] &lles bearbeiten
Elemente laschen Sonstiges
(® Keine [ Besitzer des Ordners
() Eigene ] Ordnerkontaktperson
O ane [ Ordner sichtba
Aobrechen | [Obememen

Die gesetzten Berechtigungen missen mit [OK] bzw. [Ubernehmen] noch ibernommen werden.
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Neue Freigabeordner erstellen

~vfrank.kirschner@uni-wuerzburg.de

» Posteingang
Entwurfe
Gesendete Elemente

» Geldschte Elemente

Junk-E-Mail

-

ﬂ

RECHENZENTRUM
Im nachsten Schritt ist der zuvor erstelle Ordner ,Freigabe“ auszuwahlen, indem er mit der

Maustaste angeklickt wird

Fir diesen Ordner nun den vorherigen Schritt wiederholen und uber ,Ordnerberechtigungen® die
zu berechtigende Anwender erneut eintragen

Freigabe: Eigenschaften * Freigabe: Eigenschaften ®
Allgemein AutoArchivierung  Richtlinie Berechtigungen  Synchronisierung Allgemein AutoArchivierung  Richtlinie Berechtigungen  Synchronisierung
Name Berechtigungsstufe Name Berechtigungsstufe
Standard Keine Standard Keine
Ananym Keine Ananym Keine
Tim Ehrenfels Keine RZ-Mitarbeiter Keine
Hinzufdgen... Entfernen Eigenschaften... Hinzufdgen... Entfernen Eigenschaften...
Berechtigungen Berechtigungen
Berechtigungsstufe: | Keine ~ Berechtigungsstufe: | Keine ~
Lesen Schreiben Lesen Schreiben
@) Keine ] Elemente erstellen @) Keine [J Elemente erstellen
) Alle Details [Junterordner erstellen ) Alle Details [Junterordner erstellen
[JEigene bearbeiten [JEigene bearbeiten
[ attes bearbeiten [ attes bearbeiten
Elemente loschen Sonstiges Elemente loschen Sonstiges
@ Kkeine [ Besitzer des Ordners @ Kkeine [ Besitzer des Ordners
() Figene [[] ordnerkontaktpersan () Figene [] ordnerkontaktpersan
O Alle Ordner sichtbar O Alle Ordner sichtbal
Abbrechen | Ubemehmen Abbrechen | Ubemehmen

o Wenn nun im vorbereiteten Ordner ,Freigaben® ein neuer Unterordner erstellt wird (z.B.
Exchange-Migration), erhalt dieser automatisch das Recht vom Ubergeordneten Ordner.
o Jetzt mussen noch die zusatzlichen Rechte fur den Exchenge-Migretion: Eigenschaften x
berechtigten Anwender eingetragen werden: Allgemein | Autoschivierung | Richtinie | Eerechtigungen | synchvonisierung
=  Bei Priifer kann der Anwender lesend auf Name Berechtigungsstufe
die Ordnerinhalte zugreifen e T
Anonym Keine
=  Bei Autor kann der Anwender neue Ele- — e
mente erstellen, vorhandene Daten aber Berechtigungen
nicht verandern serentqungsste: [kene -
@ xene et e
* Bei Bearbeiter kann der Anwender neue A
Elemente erstellen und vorhandene Daten W
bearbeiten Slemente Joschen [keine
(@ Keine [ Besitzer des Ordners
(O Eigene [ Ordnerkontaktperson
e Nach dem beschriebenen Prinzip kénnen nun weitere Unter- Qe B orenr sghioar
ordner und Strukturen mit individuellen Berechtigungen er-
stellt werden. Hierbei ist immer zu beachten, dass der zu be-
rechtigender Anwender bei den Gibergeordneten Ordern min- Abbrechen | |Upemenmen

destes das Recht ,Ordner sichtbar® benétigt, sonst kann er
den eigentlich berechtigten Ordner nicht sehen.
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Einbinden berechtigten Ordnern

Wurde nun fiir ein Postfach individuelle Berechtigungen fiir einen Anwender erstellt, so muss dieser ein-
malig das betreffende Postfach bei sich einbinden.

Hierzu muss der berechtigte Anwender in seinem personlichen Postfach mit der rechten Mausklicke auf
die oberste Postfach-Ebene klicken (=> vorname.name@uni-wuerzburg.de) und im Kontextmenu den Be-
fehl ,Datendateieigenschaften“ auswahlen

Kalender
[ vfrank kirschner@u-: ----===t-=m 2~ ]
P I Femster-andn
» Posteingang — N
Entwirfe Dateispeicherort 6ffnen
Gesendete Elemente
» Gelaschte Elemente £ Neuer Ordner

& Alle Websitepostfacher verwalten...
Exchange-Migration

Junk-E-Mail

Postausgang %J, Unterordner von A nach £ sortieren

Zu Favoriten hinzufiigen

RSS-Abannements Kontoeigenschaften...

DraiEv [ Ordnerberechtigungen

[ Datendatejeigenschaften... ]

,» Exchanae-Miaratior.

Im erscheinenden Fenster ist dann der Button [Erweitert] auszuwahlen

Qutlook Heute - [frank kirschner@uni-wuerzburg.de]: Eigenschaften *

Allgemein  Homepage Richtlinie Berechtigungen
frank kirschner@uni-wuerzburg.de

Ordner enthalt Elemente des Typs "E-Mail und bereitgestelite

Tp: Elemente”

Ort: Microsoft Outlook

Beschreibung:

(® Anzahl ungelesener Elemente anzeigen

OAnzanI aller Elemente anzeigen

Bereitstellen in diesem Ordner mit: | IPM.Post v

Srdnergrote.

Auf Farbkategorien aktualisieren...

Abbrechen | |Ubernehmen

Im Fenster ,Microsoft Exchange® ist zuerst das Register {Erweitert} und dann der Button [Hinzufligen] an-
zuklicken

Microsoft Exchange X

Allgemei icherheit

Postfacher

Zusitzlich diese Postfacher offnen:

Hinzufdgen...

Entfernen

Einstellungen fir den Exchange-Cache-Modus
Exchange-Cache-Modus verwenden
Freigegebene Ordner herunterladen
|:| Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen

COutlook-Datendateieinstellungen...
Microsoft 365 Funktionen
|:| Merbesserungen for geteilte Kalender® aktivieren [Vorschau)

Postfachmodus

CQutlook verwendet far die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus,

Abbrechen Ubernehmen
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e Im Fenster ,Postfach hinzufiigen® ist dann der Name vom berechtigten Postfach einzutragen und mit [OK]
zu bestatigen

Postfach hinzufigen X

Paostfach hinzufigen:
Frank Kirschnerl

Abbrechen

e Der Name wird nun in der Liste angezeigt und diese Einstellung ist mit [OK] zu bestatigen.

Nach dieser Vorgehensweise wird das berechtigte Postfach Microsoft Exchange %

in der eigenen Ordnerstruktur mit angezeigt:
Allgemein Erweitert  Sicherheit

Pastfdcher
Junk-E-Mail Zusdtzlich diese Postfacher 6ffnen:
Postausgang Fank kirschmer
Suchordner

Entfernen

~Frank Kirschner
Einstellungen far den Exchange-Cache-Maodus

Exchange-gache-l\dodus verwenden
[IFreigegebene Ordner herunterladen
[] Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen

~ Freigabe

Exchange-Migration

Outlook-Datendateieinstellungen...
Microsoft 365 Funktionen
|:| Merbesserungen for geteilte Kalender” aktivieren (Vorschau)

Postfachmodus

Cutlook verwendet fir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.

oK Abbrechen | |Ubernehmen

Wenn Sie noch Fragen oder Probleme haben, hilft Ihnen der IT- Support gerne weiter.

E-Mail: it-support@uni-wuerzburg.de
Telefon: 0931/31-85050
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