Ein freigegebenes Postfach In
Outlook fur Mac hinzufligen

1. Outlook offnen

e Oben links in der Mentuleiste auf Outlook klicken
e Danach Einstellungen... auswahlen
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2. Kontoeinstellungen offnen

e Im Einstellungsfenster auf Konten klicken
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3. Eigenes Konto auswahlen

e In der Ubersicht auf das eigene Microsoft 365 Konto klicken
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E-Mail-Konten
0 Microsoft 365 N
Y

+ Konto hinzufiigen

Zusatzliche Microsoft-Konten
Wenn Sie ein Abonnement fir eine Microsoft-Konto haben, die mit einer
Microsoft-E-Mail-Adresse [Gmail, Yahoo usw.) eingerichtet ist, fUgen SiafEs hier hinzu.

+ Abonnementkonto hinzufiigen
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4. Stellvertretungen und Freigabe
offnen

e Im nachsten Fenster auf Stellvertretungen & Freigabe klicken
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5. Zum Reiter wechseln und Postfach
hinzufligen

e Oben den Reiter von Meine Stellvertretungen auf Fur mich freigegeben umschalten
e Unten links auf das + Symbol klicken

@ <{ Konten Alle anzeigen »

Meine Stellvertretungen Fur mich freigegeben

Zusitzlich diese Postfacher offnen:
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6. Postfach auswahlen

e Den Namen oder die E-Mail-Adresse des gewunschten Postfachs eingeben
e Postfach auswahlen und bestatigen

Ergebnis

Das freigegebene Postfach erscheint in der linken Seitenleiste unter den eigenen Postfachern und
kann sofort genutzt werden.
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