5. Outlook Kalender
freigeben



Wie kann ich meinen
Outlook Kalender fur andere
freigeben

Um lhren Outlook freizugeben, klicken Sie in der Kalender Ansicht mit der rechten Maustaste auf
Ihren Kalender:

4 (m Meine Kalender

| Kalender ]
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Meuer Kalender...
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4[ | Team: Weiss
Baar Robert = erbe
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Zanner Hans

4[ | Team: Nobis
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Klicken Sie auf Eigenschaften und wahlen Sie den Reiter , Berechtigungen*



Allgemein  Autodrchivierung Berechtigungen  Synchronisierung

Mame Berechtigungsstufe
Standard Freif/Gebucht-Zeit
Anonym Keinge
Hinzufdgen... Entfernen Eigenschaften...
Eerechtigungen
Berechtigungsstufe: |Keine A
Lesen Schreiben
Keine DElemente erstellen
(::l Frei/Gebucht-Zeit |:| Unterordner erstellen
I:::]Fr»ai,fGEI::uur:ht-Z»eit, |:|Eiger1e bearbeiten
Eetreff, Ort

o DAIIES bearbeiten
Alle Details

| Andere Frei/Gebucht-Zeit...

Elemente laschen Sonstiges
(®) Keine [ ] Besitzer des Ordners
DEigene Ordnerkontaktperson
|:::IAIIE Dﬂrdner sichtbar
oK Abbrechen | |Ubernehmen

Mit , Hinzufligen” kénnen Sie nun Benutzer aus dem Adressbuch hinzufigen und die gewlinschte
Berechtigung setzen bzw. aus den vordefinierten Berechtigungsstufen auswahlen



Kalender: Eigenschaften

Allgemein  AutoArchivierung

Eerechtigungen

Synchronisierung

Elemente laschen
(@) Keine
OEigene

(I Aalle

Frei/Gebucht-Zei
Andere Frei/Gebudz et 0d,| &l

Mame Berechtigungsstufe
Standard Frei/Gebucht-Zeit
Anonym Keine
Weiss Werner Frei/Gebucht-Zeit
Hinzufagen... Entfernen Eigenschaften...
Berechtigungen
Berechtigungsstufe: | Frei/Gebucht-Zeit e
Lesen Besitzer
; Verdffentlichender Bearbeiter
Keine Bearbeiter
(®) Frei/Gebucht-Zei Verdffentlichender Autor
; |Autor
@) Frei/Gebucht-Zeil yjcht bearbeitender Autor
Betreff, Ort Prifer
() Alle Details Mitwirkender

Betreff, Ort

Sonstiges

[ ] Besitzer des Ordners
|:| COrdnerkontakiperson
[ ] ordner sichtbar

Abbrechen

Klicken Sie auf OK um die Anderungen zu (ibernehmen.

Freigegebenen Kalender

hinzufugen

Sie kbnnen zunachst eine neue Kalendergruppe z.B. flr Ihr Team erstellen, um eine bessere
Ubersicht zu erhalten. Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die bestehende
Kalendergruppe ,Andere Kalender” und wahlen , neue Kalendergruppe”, geben Sie einen Namen
ein und bestatigen Sie mit OK

Um einen Kalender zu dieser Gruppe hinzuzuftigen, klicken Sie mit rechter Maustaste auf die

Gruppe und wahlen Kalender hinzufligen

Ubernehmen




] Testgru

Gruppe urmbenennen 4
Gruppe lschen

Alle Kalender entfernen

Meue Kalendergruppe

Erei/Gebucht aktualisieren E:f"l Aus Raumliste...

E = & Mach gben 8 Aus dem Internet...



