Kansion jakaminen toiselle kayttajalle Outlookissa

Kansion jakamiseen kuuluu kaksi vaihetta

1. Jakaja maarittad jaettavaksi haluttuun kansioon oikeudet
2. Vastaanottaja maarittaa jaetun laatikon omistajan omaan sahkdpostiinsa.

1.Jakaja tekee: Jaettavan kansion oikeuksien maarittaminen

1. Valitse séhkdpostistasi kansio, jonka haluat jakaa toiselle Metropolian henkilélle
2. Klikkaa kansiota hiiren oikealla painikkeella ja valitse "Properties"

Shared folder for Mikko Properties H
General | Home Page | AutoArchive = Permissions | Synchronization
MName Permission Level
Default Maone
Lauri Wilén Owner
Anonymaous Mone
Add... Remaove Praperties...
Permissions
Permission Level: | Owner W
Read Write
() MNone Create items
Full Details Create subfolders
+| Edit own
Edit all
Delete items Other
(I None [ Folder owner
) own [+/] Falder contact
(@) Al [¥] Folder visible
oK Cancel Apply

3. Auenneesta ikkunasta mene "Permissions"-valilehdelle (kuva yll&)
4. Klikkaa "Add.." valitaksesi henkilon, jolle haluat jakaa kansion

A Userz u-
SN B g Gk MR O VER B
C TN slabal kfram Lirl - L Wile=Brauliop: =
Titl Bumreul Fhare Lacation
it e i e 1 n -
ST Wl BT b

Ak - PR MRy

Cani




5. Kirjoita hakukentéaan haluamasi henkilén nimi ja kaksoisklikkaa listasta henkiléa valitaksesi hanet. Paina lopuksi "Ok" (Kuva yll&)

Shared folder for Mikko Properties “
General | Home Page | AutoArchive | Permissions | synchronization
MName Permission Level
Default Mone
Lauri Wilén Owner
Anonymous Mone
Mikko Makeld Reviewer
Add... Remove Properties...
Permissions
Permission Level: | Reviewer w
Read Write
"I Mone D Create items
) Full Details |:| Create subfolders
[ Edit own
[JEditall
Delete items Other
(® Naone I Falder owner
Own DFoIder contact
Al [+] Folder visible

6. Valitse henkild "Permissions"-valilehdelta ja vaihda hanen "Permission level'-kohtaan "Reviewer". "Read"-kohdan valinta muuttuu samalla "Full
details", nain henkild paasee lukemaan kaiken kansiossa olevan séhkopostin. (Kuva yllg)
®* Reviewer With this permission, the delegate can read items in your folders.
® Author  With this permission, the delegate can read and create items, and change and delete items that he or she creates. For
example, a delegate can create task requests and meeting requests directly in your Task or Calendar folder and then send the item on
your behalf.

® Editor With this permission, the delegate can do everything that an Author has permission to do and additionally can change and
delete the items that you created.




https://support.office.com/en-us/article/Allow-someone-else-to-manage-your-mail-and-calendar-9684b670-7588-4eea-8717-9e579904 7540

Shared folder for Mikko Properties H
General | Home Page | AutoArchive | Permissions | Synchronization

Mame Permission Level
Default Maone
Lauri Wilén Owner
Anonymous Mone
Mikko Makela Mone

Add... Remove Properties...
Permissions
Permission Level: | Maone W

Read Write

(@) None [] Create items

() Full Details |:| Create subfolders
[] Edit own

[JEdit all

Delete items Other
|:| Folder owner

[] Falder contact |nh|:|}: 1
Falder visible
Drafts [ 78]
4 Parent folder / Yldkansio
Cancel Apply Shared folder for Mikko

7. Taman jalkeen taytyy vield jokaiselle jaetun kansion ylékansiolle antaa "Folder visible"-oikeudet kyseiselle henkildlle. Muuten henkild ei voi
néhda jaettua kansiota. (Kuvat ylla).
a. Valitse henkild
b. Valitse "Other"-listasta vaihtoehto "Folder visible" (Huom: "Permission level'-kohta pysyy "None"-tilassa)
c. Tarkea: Tee tama vaihe jokaiselle jaetun kansion ylépuoliselle kansiolle ja myds niiden ylapuolella olevalla omalle
profiilikansiollesi, jossa lukee "Etunimesi.sukunimesi@metropolia.fi"
8. Nyt kansioon on lisétty oikeudet, timén jélkeen vastaanottajan pitéa liséta kansion jakanut henkild omaan séhkopostitiliinsg, katso kohta 2.

2. Vastaanottaja tekee: Vastaanottaja lisdd kansion jakaneen henkilén omaan sahkdépostitiliinsa

Change Account Microsoft Exchange Add Mailbox

Server Settings General | Advanced | Security | Connection Add mailbex:

Enter the Microsoft Exchange Server settings for your account. Mailboxes firstname.Jastname @metropslia.f

Open these saarions! maibores
Cancel

Server Settings Add.

Server: |outlookmetropolia.fi Remove

User Name: | Lauri.wilen@metropolia.f Check Name
Cached Exchange Mode Settings

Offline Settings [¥]Use Cached Exchangs Mode
Download shared folders
Use Cached Bxchange Mode

Mail to keep offline: izmeatis Qutlook Data File Settings...

Mailbox Mode

Outlook is running in Unicode mode against Microsoft
Exchange

More Settings ., Cancel

< Back Next > Cancel

1. Klikkaa Outlookissa seuraava polku auki, jotta nékyviin tulee yll&a nékyvéa viimeinen ikkuna "Add mailbox". File ==> Account Settings ==>
Account Settings ==> Email-vélilehti ==> Change ==> More settings ==> Advanced-valilehti ==> Add (kuva yll&)

2. "Add mailbox"-kohdassa kirjoita kenttaén sen henkilon sahkdpostiosoite, joka on jakanut sinulle kansion. Paina ok.

3. Nyt sinulla pitéisi nékya sahkopostissasi kansion jakaneen henkildn nimi ja sen alapuolella jaettu kansio.

Share a Folder with Another User in Outlook


https://support.office.com/en-us/article/Allow-someone-else-to-manage-your-mail-and-calendar-9684b670-7588-4eea-8717-9e5799047540
https://wiki.metropolia.fi/display/itservices/Share+a+Folder+with+Another+User+in+Outlook
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