ANLEITUNG

KALENDERFREIGABE & VERWALTUNG IN
OUTLOOK (RUBEXCHANGE)

In dieser Anleitung wird erkléart, wie Sie Ihren Outlook-Kalender fiir andere Personen freigeben sodass diese Einsicht in lhren
Kalender erhalten. Au3erdem zeigen wir Ihnen, wie Sie die Berechtigungen lhres Kalenders verwalten konnen (z. B. um verge-
bene Berechtigungen wieder zu entziehen oder zu dndern).

KALENDERFREIGABE

Schritt 1

Navigieren Sie in Outlook zur Kalenderansicht
und klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den freizugebenden Kalender. Klicken

Sie anschlief3end auf "Freigeben" und dann
"Kalender freigeben".

Schritt 2

Eine neue E-Mail "Freigabeeinladung" 6ffnet
sich. Tragen Sie in das Feld bei "An" die
E-Mail-Adresse der Person ein, die Zugriff
auf lhren Kalender erhalten soll. Alternativ
konnen Sie auf "An" klicken und die Person
aus der globalen Adressliste auswahlen. (a)

Unter "Details" kann der Grad der Freigabe
festgelegt werden. (b)

Abschlief3end klicken Sie auf "Senden”. (c)
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KALENDERBERECHTIGUNGEN VERWALTEN
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Schritt 2 Kalender: Eigenschaften X

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Im oberen
Teil kdnnen Sie die berechtigten Personen
auswihlen (a). Uber "Entfernen” (b) ent- Name Berechtigungsstufe
ziehen Sie der ausgewahlten Person die L g "
Berechtigung. Im unteren Bereich kénnen die B
Berechtigungen der ausgewahlten Person
eingesehen und gedndert werden (c). e

Allgemein AutoArchivierung Berechtigungen Synchronisierung

Hinzufagen... Eigenschaften...

Berechtigungen

Berechtigungsstufe: Prufer v
Lesen Schreiben
Keine (") Elemente erstellen
() Frei/Gebucht-Zeit (") Unterordner erstellen
O Frei/Gebucht-Zeit, C] Eigene bearbeiten
Betreff, Ort

[C) Alles bearbeiten
© Alle Details

Andere Frei/Gebucht-Zeit...

Elemente loschen Sonstiges

O Keine () Besitzer des Ordners
() Eigene [C) Ordnerkontaktperson
O Alle @ Ordner sichtbar

Abbrechen Ubernehmen

KONTAKT & HILFE:

Bei Fragen und Problemen wenden Sie sich an unseren Helpdesk unter: its-helpdesk@ruhr-uni-bochum.de
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