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Funktionsadressen mit
Outlook 2011 fiir Mac

Outlook 2011 bietet in Zusammenhang mit einem Exchange-Konto die Méglichkeit, die
Ubernahme einer Stellvertretung fiir einen anderen Account einzurichten. Genutzt werden
kann dies beispielsweise zum Umgang mit Funktionsadressen von Arbeitsgruppen oder

Projekten.
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tip4u://125 Funktionsadressen mit Outlook 2011 fiir Mac
Einrichten von Funktionsadressen mit Microsoft Outlook 2011 fiir
Mac

Outlook 2011 bietet in Zusammenhang mit einem Exchange-Konto die Méglichkeit, die
Ubernahme einer Stellvertretung fiir einen anderen Account einzurichten. Genutzt werden
kann dies beispielsweise zum Umgang mit Funktionsadressen von Arbeitsgruppen oder
Projekten.

Vorraussetzungen

» Microsoft Office 2011 fiir Mac mit SP1 ist installiert.

 Outlook 2011 ist mit einem Exchange Account eingerichtet (fur die Einrichtung
von Outlook mit einem Fu-Exchangeaccount siehe Tip4U #1131 Konfiguration von
Exchange-Mail mit Outlook 2011 fiir Mac)

+ Bitte vergewissern Sie sich, dass Sie die Berechtigung zur Ubernahme der Stellver-

treterfunktion fiir den zu vertretenden Account besitzen.
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Starten Sie Outlook 2011, Klicken Sie auf Outlook und wahlen Sie Einstellungen.
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Persénliche Einstellungen
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Wihlen sie den Mentipunkt Konten unter Personliche Einstellungen an.
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Alle anzeigen
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Stellvertretungen, die in meinem Auftrag handeln dirfen:

+

Meine besprechungsbezogenen Nachrichten senden an:

MNur meine Stellvertretungen v

Personen, deren Stellvertretung ich bin:

Apple, Beratung <macsuppo@campus.fu-berlin.de=

-

Informationen zu Stellvertretungen

_'_v_' Abbrechen ﬁ I

Wihlen Sie Thr FU Exchange-Konto aus und klicken Sie dort bei Erweitert... den Reiter
Stellvertretungen an.

Klicken Sie nun unter dem Punkt Personen, deren Stellvertretung ich bin auf das Plus-
Symbol.
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Suchen Sie den Account, fiir den Sie die Freigabe erhalten haben, tiber die Suchfunktion.
Fiigen Sie diesen durch einem Klick auf OK der Stellvertreterliste hinzu.
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Wihlen Sie beim Schreiben einer Mail den zu vertretenden Account, um Mails unter die-
sem Absender zu verschicken.

Funktionsadresse entfernen
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Navigieren Sie wie oben beschrieben zu Stellvertretungen. Wihlen Sie den zu entfernenden
Account aus und klicken Sie auf das Minus-Symbol.
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