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Handout

Offnen von freigegebenen Ordnern in Outlook Web
App. (OWA)

Um in OWA (Outlook Web App) Gber den Browser freigegebene Ordner 6ffnen zu kénnen
sind 2 Schritte notwendig.

Schritt 1 — Ordnerfreigabe durch die freigebende Person

Die freigebende Person 6ffnet Outlook und erstellt einen entspr. Ordner (In unserem Bei-
spiel, einen Ordner unter Posteingang und einen Ordner in gleicher Ebene, wie der Postein-
gang). Mit der rechten Maustaste auf den entsprechenden Ordner und dann auf ,Eigen-
schaften” klicken.
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Im neu geodffneten Fenster bitte auf ,Berechtigungen” und ,Hinzufligen” klicken, die freizu-
gebene Person aus dem Adressbuch auswahlen, ,Hinzufliigen” und ,,0K“ anklicken. Im Feld
,Berechtigungsstufe” entsprechende Berechtigung auswahlen oder die Berechtigung manu-
ell einzeln einrichten.
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Wichtig!: Es reicht nicht, nur den Ordner freizugeben, sondern auch die Gbergeordneten
Ordner, sowie das Wurzelverzeichnis missen zumindest soweit freigegeben werden, dass
die ,Ordner sichtbar” sind und auch so angezeigt werden. Diese Berechtigung heilt nur,
dass die freigegebene Person den Ordnernamen sehen kann, aber nicht den Inhalt!
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Posteingang: Eigenschaften
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In unserem Beispiel also, werden der Posteingang und das Wurzelverzeichnis Gber Postein-

gang freigegeben.

Ist ein Ordner erstellt worden, der auf der gleichen Ebene, wie z.B. Posteingang liegt, dann
ist nur das Wurzelverzeichnis freizugeben.




Um das Wurzelverzeichnis freizugeben, bitte auf den Namen klicken und dann entweder
auf ,,Ordnerberechtigungen” oder ,,Datendateieigenschaften”, beides fiihrt zum Ziel ,,Be-

rechtigungen®. Hier dann bitte die Berechtigung auch auf ,Ordner sichtbar” setzen.
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Schritt 2: Einrichten des freigegebenen Ordners in OWA (Outlook Web App)

Um nun den in Schritt 1 eingerichteten und freigegebenen Ordner zu nutzen, 6ffnen Sie
bitte in einem Browser OWA (Outlook Web App).

Der Link lautet:

https://exchange.uni-hamburg.de/owa

In OWA klicken Sie bitte auf Ihren Namen und dann klicken Sie auf die rechte Maustaste,
um ein Fenster zu 6ffnen. In dem Fenster klicken Sie bitte auf , Freigegebenen Ordner hin-
zufiigen”.
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Im neuen Fenster, geben Sie bitte den Namen oder die E-Mail-Adresse des Nutzers an, der
den oder die Ordner freigegeben hat und klicken auf ,Hinzufiigen®.

Freigegebenen Ordner hinzufugen
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In Ihrer Ordnerleiste finden Sie jetzt den hinzugefiigten Postfachnamen wieder. Sobald Sie
den Pfeil anklicken, 6ffnen Sie damit das Postfach.
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Wie Sie feststellen werden, sehen Sie auch nur das, was fiir Sie freigegeben wurde.
Dadurch, dass die Gibergeordneten Ordner nur auf ,sichtbar” gesetzt wurden, sehen Sie
zwar, wieviel ungelesene Mails der Ordner enthalt, aber nicht den Ordnerinhalt.
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