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Dela ut/ta emot delad mapp i Outlook 2016

Denna guide utgar ifrdn Outlook-klienten. Observera att bade den som delar ut en mapp och
den som far tillging maéste utfora ett antal steg i sin klient, instruktioner fér bada finns i

denna guide.
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2. SOk upp den som ska fa tillgang till din brevlada och tilldela behérighet enligt nedan.
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3. Hogerklicka pa din inkorg.
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4. Sok upp den som ska fa tillgang till din breviada och tilldela behérighet enligt nedan.
Vill du dela ut ytterligare mappar gér du samma sak for respektive mapp. Samtliga
ovanstaende steg &r minimumkrav for att den som fatt tillgdng ska kunna se din
inkorg.
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Mottagaren maéste géra nedanstiende for att se de utdelade mapparna:

1. Klicka pa Arkiv -> Info — Account Settings
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2. Markera kontot och klicka dndra
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3. Klicka pa More Settings, vilj fliken Advanced och skriv in anvdndarens namn
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Anvindaren och utdelade mappar dyker nu upp i Outlook som en extra brevlada.
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