HLPA/zAlc2Service

Kerio Connect: Kalenderfreigaben (Zeitaufwand ~ 5min)

Mit Kerio Connect kénnen Sie individuelle Kalenderfreigaben erstellen und so u.a. Ihren Kollegen
ermoglichen Ihren Kalender einzusehen oder auch Termine eintragen.

Wenn Sie dies einrichten mochten sind dafiir zwei Schritte notwendig.

1. Klicken Sie in Outlook auf ,Kalender”

— o]

» |

Meine Kalender
] Kalender
] __ﬁ Kalender in Archivordner
[] 5] kalender in Archivordner
1 Kalender in Postfach - Matthias Bott

Nun klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Kalender mit Ihrem Namen und Sie sehen das
Optionsment:
o

{7 Otrnen
In geuem Fenster offnen
Speichern ynter,

iﬂ Hebeneinander anzesgen

4 Kalendér” Kopidnen.,,

4 Heuer Qrdner.

# Hach gben verichichen

#  Machynten verschieben
Alles als pelesen markieen
Per E-Mad senden_.
I Irtermiet geroifentlichen »

&' Eigenschafien
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Wahlen Sie nun ,Eigenschaften” aus und dann den Reiter ,Ordnerfreigabe” aus:

Kalender: Eigenschaften

allgemein | Homepage | autosrchiviering | Ordnerfreigabe | Ordngrsynchronisation
Fligen Sie mindestens einen Benutzer oder Gruppe der Liste hinzu, um einen Ordner
freizugeben. Falls der Ordrer nicht Freigegeben werden sall, entfernen Sie
sémtliche Benutzer und Gruppen.
Benutzer/Gruppen Zugriff
b ¥t thias, bott@hlp-mailserver.de Besitzer
a martin. ruedrichi@hlp-mailserver. de Redakteur
ﬂ. tobias.hirzel@hlp-mailserver.de Redakteur
L —
N
I oK l [ Abbrechen ]

Sie sehen dann eine Ubersicht tiber alle bereits getitigten Freigaben.

Ordnerfreigabe - hinzufiigen

Zugriff zu Srdner erlauben Fir:

Um eine neue Freigabe zu erstellen, klicken Sie bitte aus ,Hinzufligen“:

| Bernutzer <+ hdl

Konto (E-Mail-Adresse]):

| info@hlp-mailserver. de| -« |

[ Adressbuch. .. ]

[ Ok l [ Abbrechen ]

.Benutzer” ist bereits
vorausgewahlt. So kénnen Sie
immer nur einzelnen Personen
Zugriff gewahren. (Empfohlene
Einstellung)

Ein Klick auf ,,Ok“ speichert die Einstellung ab.

Tragen Sie in dieses Feld die
gesamte Email- Adresse des
Kollegens ein, welchem Sie die
Kalenderfreigabe gewahren
maochten.
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Nun kdnnen Sie noch einstellen, welche Freigabeart Sie gewdahren méchten:

Kalender: Eigenschaften

allgemein | Homepage | Autosrchivierung | Ordnerfreigabe | Ordnersynchronisation

Figen Sie mindestens einen Benutzer oder Gruppe der Liste hinzu, um einen Ordner
freizugeben. Falls der Ordmer nicht freigegeben werden sall, entfernen Sie
samtliche Benutzer und Gruppen.

Benutzetr/Gruppen Zugriff
ﬁ. matthias  bott@hlp-mailserver . de Besitzer
ﬂ. martin, ruedrich@hblp-mailserver, de Redakkeur

ﬂ.tnl:uias.hirzel@hl -mailseryver, de Redakkeur
o4, info@hlp-railserver.de LESED

Hinzufigen. .. ] [ Entfernen Leser w
Administrator
Redakkeur \

[ QK l [ abbrechen ] [Ubernehmen]

Wahlen Sie nun die zuletzt erstellte Person aus und stellen Sie die gewlinschte Zugriffsart aus.
Administrator: hat die gleichen Rechte, wie Sie als Besitzer auch

Leser: NUR lesenden Zugriff

Redakteur: Schreibender Zugriff (kann Termine erstellen)

Zum endgiiltigen Abspeichern klicken Sie auf ,,Ubernehmen® und dann auf ,,0K“.
Die gewlinschte Freigabe fiir einen Kollegen ist nun eingerichtet.

2. Nun muss der betreffende Kollege den freigegebenen Ordner noch abonnieren. Dafiir klicken
Sie im Outlook in welchem die Freigabe abonniert werden soll, auf das Postfach Ihres Namens
mit der rechten Maustaste:
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1ias Ratt | -
[ Offnen
In neuem Fenster offnen
ale “Postfach - Matthias Bott” umbenennen

4 Meuer Ordner...
Zu Favoritenordner hinzufdgen
Alle markierten Kopfzeilen verarbeiten
Markierte Kopfzeilen verarbeiten
Outlook-Datendatei o6ffnen...

C:; “Postfach - Matthias Bott™ schlizBen

iﬁf‘ Eigenschaften fur "Postfach - Matthias Bott"...

Nun sehen Sie das Eigenschaftenfenster des entsprechnenden Postfachs:

Postfach - Matthias Bott: Eigenschaften

tligemein | Homepade | Kennzeichnung der Ordner | ordnersynchronisation

Um einen Ordner eines anderen Benutzers anzusehen, missen Sie die Mailbox des
Benutzers hinzufigen. Klicken Sie auf Konfiqurieren’, um das Kanfigurationsmen
des E-Mail-Accounts zu dffnen und wahlen Sie die Seite Andere Maiboxen’, um die

Anzeigeeinstellungen der Ordner zu dndern.
manfigurieren...\]:

[ (8] 4 l [ Abbrechen ]

Dann auf ,Kennzeichnung der Ordner” und danach auf , Konfigurieren...”
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Hier sehen Sie die Ubersicht liber die bereits getitigten Freigaben:

Kerio Outlook Connector - Konfiguration E'

Konto Serverdetails| Andere Mailboxen |Reparieren

IUm Ordner won anderen Benutzern anzusehen, Flgen Sie ihre
Mailboxen durch Hinzufligen des Benukzernamens zur Liske
hinzu.

Hinzugefiigke Mailboxen:

<info@hlp-mailserver.de =
Martin Ridrich <martin, ruedrichi@blp-mailserver.de =
Tobias Hirzel <tobias,hirzel@hblp-mailserver, de =

<rHin2uFE|gen...l [Eﬁsrnen ]

| ok || abbrechen |
Klicken Sie auf ,Hinzufligen...”
Mailbox anhdngen E'
E-Mail-ddresse oder Benutzername:
| |
| ok | | abbrechen |

Tragen Sie hier die vollstandige Emailadresse der zuvor erstellten Freigabe ein und klicken Sie auf
,»OK“.

Wenn Sie nun auf ,Kalender” klicken, ist der freigegebene Kalender sichtbar und Sie kénnen —
wenn Redakteur ausgewahlt worden ist- auch beschreibbar.
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