Hinzuflgen von Mitgliedern Shared-Mailboxen

Da diese Funktionalitdt nur Gber die OWA zu erreichen ist, bitte dort anmelden:

https://group.uni-weimar.de/owa

Bauhaus-Universitat

Weimar

|
I\ Hochschule fir Musik
4 FRANZ Liszt Weimar

Melden Sie sich mit Ihrem Uni-Account an.

sile1286

[ Angemeldet bleiben

Anmelden

Im Postfach auf das kleine Zahnrad oben rechts und anschlieRend auf "Optionen" klicken.

Aktualisieren
Automatische Antworten
Anzeigeeinstellungen
Add-Ins verwalten
Offlineeinstellungen

Design dndern



Dann im linken Bereich in der Menstruktur "Allgemein" erweitern und "Verteilergruppen"
auswahlen:

.- |
© Optionen

Verkniipfungen

Verteilergruppen

Mein Konto
Eine Verteilergruppe besteht aus mindestens
einer vorhandenen Gruppe beitreten oder d

Personen im freigegebenen Adressbuch einer Organisation. Sie konnen Gruppen erstellen, die anderen Benutzem im Adressbuch angezeigt werden. Gruppenbesitzer konnen die Mitgliedscha
assen

Design andern

Verteilergruppen

Tastenkombinationen Verteilergruppen, denen ich angehére === Vlerteilergruppen, die ich besitze
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4 E-Mail MA des SCC ma_scc@uni-weimar.de botschafter zugriff box_0249@we.intern

Im rechten Bereich unter "Verteilergruppen, die ich besitze", die zu bearbeitende Box mit
Doppelklick 6ffnen.

Unter dem Punkt "Mitgliedschaft" werden alle Personen angezeigt, die die Box in ihrem Outlook
Mailclient sehen und benutzen kénnen.

n2k: Wenn Sie als Besitzer eingetragen sind, aber nicht als Mitglied, bekommen Sie die Box in Ihrem Outlook-
Client nicht angezeigt. Nur Mitglieder konnen darauf zugreifen.

Um neue Mitglieder hinzuzufugen, bitte auf das "+" klicken.
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Es 6ffnet sich die globale Adressliste. Dort bitte Gber die Suchleiste (1) gewlinschte Person suchen
und nach Eingabe des zu suchenden Namens entweder die kleine Lupe (2) oder die Enter-Taste
driicken.



Durch einen Klick auf das "+" (3) wird die Person der hinzuzufiigenden Mitgliederliste gemerkt.

Mit einem Klick auf "Speichern" (4) muss die Liste noch einmal bestatigt werden.

@ Verteilergruppe - Morills Firefox
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» 1 2 @ Annekatrin Pfeiff . | A
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Besprechung planen

E-Mail

annekatrin.pfeiffer@uni-weimar.d

zugriff_box_0146

AbschlieRend im Fenster fir die Mitgliedschaften noch einmal mit "Speichern” bestatigen, fertig.

Annekatrin Pfeiffer

annekatrin.pfeiffer@uni-weimar.de

Andern

onnen di

(Weiteres Postfach &ffnen... )

Abmelden

Die Boxen sollten dann nach ca. 20min bei den betreffenden Personen im Outlook-Client zu sehen
sein. In der OWA kann auf dieses Postfach durch einen Klick auf den Avatar und "weiteres Postfach
offnen" zugegriffen werden.



Andern der Absendeadresse im Outlook-Client:

Im Reiter Start "Neue E-Mail" anklicken.

endete Elemente - annekatrin.pfeiffer@
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(] Rainer Hoppe AW: Bestellung Headset
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Entwirfe [12] Hallo Rainer,

Gesendete Elemente SEiEnlle
- Mo 15:01 ich habe letzte Woche Headsets bestellt, allerdings mit Kabel. 35€ pro Stiick finde ich

Geloschte Elemente 319 und warum mussen die mit Bluetooth sein?
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959423 Weimar
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E-Mail: annekatrin.pfeiffer@uni-weimar.de

Mo 10:20

In dem neu gedffneten Fenster im Bereich Optionen im Meniiband unter dem Punkt "Fenster
anzeigen" das Feld "Von" auswéhlen.

E Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht rmatieren Uberpriifen Acrobat
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Betreff

Mit freundlichen GriiBen

Annekatrin Pfeiffer

Bauhaus-Universitst Weimar
Servicezentrum fir Computersysteme und Computerkommunikation

Steubenstrabe 6a

99423 Weimar

Tel.: +49(0)3643/58 24 31

Fax: +49(0)3643/58 24 02

E-Mail: annekatrin.pfeiffer@uni-weimar.de
www.uni-weimar.de

Nun wird die Absender-Adresse angezeigt.



Bei einem Klick auf den kleinen Pfeil daneben 6ffnet sich eine DropDown-Liste. Dort kdnnen dann
unter "Weitere E-Mail-Adresse..." die Mailadressen der anderen Postfiacher hinzugefiigt werden.
Sie konnen die Mailadresse handisch eintragen oder aus der globalen Adressliste wahlen. (Das ist nur
beim ersten Mal notwendig.)
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Mit freundlichen GriBen

Annekatrin Pfeiffer

Bauhaus-Universitat Weimar

Steubenstrabe 6a
99423 Weimar

Tel.: +49(0)3643/58 24 31

Fax: +49(0)3643/58 24 02

E-Mail: anneltrin.pfeiffer@uni-weimar.de

Wiw.uni-weimar.de

Falls Sie eine Adresse falsch eingetragen haben oder nicht mehr bendétigen, konnen Sie diese mit
einem Klick auf das Kreuz dahinter aus dem Dropdown-Meni entfernen.
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