Freigegebene Adressbucher verwenden

Serie: Kurzdokumentationen Microsoft Outlook

Ausgangssituation

Neben den eigenen Kontakten kdnnen in Outlook Kontakte und Kontaktlisten auch tiber personlich
freigegebene Adressblicher oder die Einbindung von Funktionsadressen zur Verfligung stehen.

Problemstellung

Bei der Erstellung neuer E-Mails stehen neben der Globalen Adressliste nur die eigenen Kontakte
bzw. Adressbiicher zur Verfligung. Freigegebenen Adressbiicher oder Adressbiicher von
Funktionsadressen werden nicht zur Auswahl/Suche angeboten.

Workaround

Das Problem lasst sich in Outlook 2016 nicht durch Konfiguration beheben. Es muss ein Workaround
angewendet werden, der die Arbeitsweise beim Erstellen neuer E-Mails adressiert. Die Arbeitsweise
kann dann aber auch fiir die eigenen Kontakte angewendet werden.

Wechseln Sie zunichst in die Ubersicht der Kontakte. Unter ,,Meine Kontakte” werden die eigenen
Kontakte (Adressbiicher) angezeigt und zusatzlich die Kontakte von eingebundenen
Funktionsadressen. Unter ,Freigegebene Kontakte” werden die freigegebenen Adressbiicher
aufgelistet.

Im Beispiel sind die Adressblicher von tester.xchange@uni-erfurt.de und der eingebundenen
Funktionsadresse ,Funktion XChange“ vorhanden. Das erste Adressbuch ist beim Erstellen neuer E-
Mails verfligbar, das zweite nicht.
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Fir den Workaround muss zunéachst die ,Aktuelle Ansicht” des eingebundenen/freigegebenen
Adressbuchs gedndert werden. Im Beispiel wird die Ansicht , Karte” ausgewahlt. Es kann aber auch
eine andere Ansicht auRer ,Personen” verwendet werden. Die Ansichten ,Karte“ und , Liste” sind fir
das weitere Vorgehen am Ubersichtlichsten.
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Mit dem Wechsel der Ansicht dndert sich das Menliband von Outlook. Im Bereich ,Kommunizieren”
erscheint ein neuer Button ,,E-Mail“. Jetzt kdnnen bei gedriickter STRG-Taste mehrere Kontakte oder
auch Kontaktlisten markiert werden. Durch Betatigen des Buttons ,,E-Mail“ wird eine neue E-Mail mit
den markierten Kontakten erstellt.
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Die verwendeten Kontakte oder Kontaktlisten kdnnen per Drag-and-Drop nachtraglich in die
Adressfelder Cc oder optional Bcc verschoben werden.
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