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¦BER SHAREO 

¦BER SHAREO F¦R MICROSOFTÈOUTLOOKÈ 2000/2002/2003/2007  

 

 

WIR SAGEN HERZLICHEN  DANK AN UNSERE ZAHLR EICHEN KUNDEN  AUS DEN USA, 
GROÇBRITANNIEN, AUSTRALIEN, BELGIEN,  DEUTSCHLAND, SCHWEIZ , FRANKREICH, SINGAP UR UND 
WEITEREN L NDERN, DIE UNS ER PROGRAMM EINSETZEN, UM IHRE T GLICHEN ARBEITEN ZU 
ERLEDIGEN: ANGEFANGE N BEI EINZELPERSONEN U ND FAMILIEN, DIE DAT EN AUSTAUSCHEN BIS Z U 

ECHTEN MANAGEMENT-L¥SUNGEN F¦R RECHTSANWALTS- UND ARZTPRAXEN, RELI GI¥SE 
EINRICHTUNGEN, TECHN OLOGIE-  ODER SOFTWAREUNTERNEHMEN. 

 

SHAREO  ERM¥GLICHT ES IHNEN, DATEN AUS MICROSOFT OUTLOOK ORDNERN* WIE  KALENDER, E -
MAIL,  KONTAKTE, NOTIZEN, A UFGABEN, NOTIZEN SOW IE INFORMATIONEN ZU FREI- /GEBUCHT -ZEITEN  

FREIZUGEBEN. AUCH AL LE ANDEREN TYPEN VON  WINDOWS DOKUMENTEN K ¥NNEN MIT FREUNDEN 

ODER ARBEITSKOLLEGEN AUSG ETAUSCHT WERDEN, OHN E DAS DAF¦R EIN SERVER** ERFORDERLICH 
W RE. 

 

 
*AUSGENOMMEN DAVON S IND: GEL¥SCHTE OBJEKTE, ENTW¦RFE, POSTAUSGANG, 4TEAM ORDNER UND 

SCHEDULES4TEAM ORDNE R. 

**POP3, IMAP4, MICRO SOFT EXCHANGE ODER E IN ANDERER E -MAIL  SERVER ODER SERVICE IST  ERFORDERLICH. 

ÁFR¦HERE PRODUKTBEZEICHNUNG: SHAREOUTLOO K 

 

 

 

ShareO Produkt Webseite  

http://shareo.4team.biz/de/


 

 

ENDBENUTZER - LIZENZVEREINBARUNG ( TEST -  UND VOLLVERSION)  

  

DIESE SOFTWARE -LIZENZVEREINBARUNG F¦R ENDBENUTZER (òEULAò) IST EIN RECHTSG¦LTIGER VERTRAG 
ZWISCHEN IHNEN (ENTWEDER ALS  EINZELPERSON ODER, FALLS DAS PRODUKT ¦BER ODER F¦R EIN UNTERNEHMEN 
ERWORBEN WURDE, ALS JURISTISCHE PERSON) UND USING 4TEAM CORPORAT ION (ALITTERA LTD IN C DBA) . LESEN 
SIE DIESE VEREINBARUNG VOR ABSCHLUSS DER INSTALLATION UND VERWENDUNG DER SOFTWARE SORGF LTIG 
DURCH. DIESE VEREINBARUNG ENTH LT EINE LIZENZ ZUR VERWENDUNG DER SOFTWARE SOWIE INFORMATIONEN 
ZU GEW HRLEISTUNGEN UND HAFTUNGSAUSSCHL¦SSEN. MIT DER INSTALLATION UND DER VERWENDUNG DER 
SOFTWARE ERKL REN SIE IHR EINVERST NDIS MIT DER SOFTWARE UND DEN BESTIMMUNGEN DIESER 
VEREINBARUNG. WENN SIE DEN BESTIMMUNGEN DIESER VEREINBARUNG NICHT ZUSTIMMEN, INSTALLIEREN SIE DIE 
SOFTWARE NICHT. GEBEN SIE DIE SOFTWARE GEGEN R¦CKERSTATTUNG DES KAUFPREISES AN DEN H NDLER 
ZUR¦CK, BEI DEM SIE DIESE ERWORBEN HABEN. 

  

Haftung  f¿r VERKN¦PFUNGEN 

DIE INHALTE UNSERER SEITEN WURDEN MIT GR ¥ÇTER SORGFALT ERSTELLT. F¦R DIE RICHTIGKEIT, 
VOLLST NDIGKEIT UND AKTUALIT T DER INHALTE K¥NNEN WIR JEDOCH KEINE GEW HR ¦BERNEHMEN. 

ALS DIENSTEANBIETER SIND WIR GEM Ç Ä 6 ABS.1 MDSTV UND Ä 8 ABS.1 TDG F¦R EIGENE INHALTE AUF DIESEN 
SEITEN NACH DEN ALLG EMEINEN GESETZEN VER ANTWORTLICH. DIENSTE ANBIETER SIND JEDOCH  NICHT 
VERPFLICHTET, DIE VO N IHNEN ¦BERMITTELTEN ODER GESPEICHERTEN  FREMDEN INFORMATIONE N ZU 
¦BERWACHEN ODER NACH UMST NDEN ZU FORSCHEN, DIE A UF EINE RECHTSWIDRIG E T TIGKEIT HINWEISEN. 
VERPFLICHTUNGEN ZUR ENTFERNUNG ODER SPERRUNG DER NUTZUNG VON  INFORMATIONEN NACH D EN 
ALLGEMEINEN GESETZEN  BLEIBEN HIERVON UNBE R¦HRT. EINE DIESBEZ¦GLICHE HAFTUNG IST J EDOCH ERST AB 
DEM ZEITPUNKT DER KE NNTNIS EINER K ONKRETEN RECHTSVERLETZUNG M¥GLICH. BEI BEKANNT WERDEN VON 
ENTSPRECHENDEN RECHTSVERLETZUNGEN WERDEN  WIR DIESE INHALTE UM GEHEND ENTFERNEN. 

  

Haftung f¿r VERKN¦PFUNGEN 

UNSER ANGEBOT ENTH LT VERKN¦PFUNGEN ZU EXTERNEN WEBSEITEN DR ITTER, AUF DEREN INH ALTE WIR KE INEN 
EINFLUSS HABEN. DESH ALB K¥NNEN WIR F¦R DIESE FREMDEN INHALTE  AUCH KEINE GEW HR ¦BERNEHMEN. F¦R 
DIE INHALTE DER VERL INKTEN SEITEN IST ST ETS DER JEWEILIGE AN BIETER ODER BETREIBE R DER SEITEN 
VERANTWORTLICH. DIE VERLINKTEN SEITEN WU RDEN ZUM ZEITPUNKT D ER VERLINKUNG AUF M¥GLICHE 
RECHTSVERST¥ÇE ¦BERPR¦FT. RECHTSWIDRIGE INHALTE WAREN ZUM ZE ITPUNKT DER VERLINKU NG NICHT 
ERKENNBAR. EINE PERM ANENTE INHALTLICHE K ONTROLLE DER VERLINK TEN SEITEN IST JEDOC H OHNE KONKRETE 
ANHALTSPUNKTE EINER RECHTSVERLETZUNG NIC HT ZUMU TBAR. BEI BEKANNT WE RDEN VON 
RECHTSVERLETZUNGEN WERDEN WIR DERARTIGE VERKN¦PFUNGEN UMGEHEND ENTFERNEN.  

  

NUTZUNG UND WEITERGA BE DER SOFTWARE AN D RITTE  

4TEAM CORPORATION, ¦NERL SST IHNEN, BEI ANNAHME DIESER LIZEN ZVEREINBARUNG:  

TRIAL VERSION  (IM FOLGENDEN òTESTVERSIONò) IST EINE ALS SOLCHE GEKEN NZEICHNETE SOFTWAREV ERSION 
ZUR AUSSCHLIEÇLICHEN VERWENDUNG F¦R EINEN BEGRENZTEN ZEITRAUM (14 TAGE) ZUR ¦BERPR¦FUNG, 
VERANSCHAULICHUNG UN D BEWERTUNG DER SOFT WARE. DIE TESTVERSIO N IST IN DER FUNKTIO NALIT T 
M¥GLICHERWEISE EINGESCHR NKT UND BIETET DEM ENDBENUTZ ER U. U. KEINE M¥GLICHKEIT ZUM SPEICHERN  
DES ENDPRODUKTS. DIE SE TESTVERSION KANN AN ANDERE MITARBEITE R WEITERGEGEBEN WERD EN. ES WIRD 
DAVON AUSGEGANGEN, D ASS SIE DAS PRODUKT NACH DER INSTALLTION  SOFORT BENUTZEN.  

VOL LVERSION  IST EINE ALS SOLCHE GEKENNZEICHNETE SOFT WAREVERSION ZUR AUSS CHLIEÇLICHEN 
PERS¥NLICHEN ODER BETRIEBLICHEN VERWENDU NG MIT IHREN MITARBE ITERN. DIE ANZAHL DE R VERWENDETEN 
KOPIEN WIRD DURCH DI E ERWORBENEN LIZENZE N BEGRENZT, DIE ¦BER 4TEAM CORPORATION O DER DEREN 
ZULIEFEREN ERWORBEN WURDEN. MIT DER INST ALLATION DIESER SOFT WARE ODER SPEICHERUN G AUF IHREM 
SYSTEM ODER ANDEREN SPEICHERGER TEN NUTZEN SIE DIE SOFTWARE.  

  

DIE TESTVERSION DARF  AN DRITTE WEITERGEGE BEN WERDEN, VORRASUG ESETZT, DASS NUR DIE  ORIGINAL 
DATEIEN, DIE DURCH 4 TEAM CORPORATION ZUR  VERF¦GUNG GESTELLT WURDEN WEITERGEGEBEN WERDEN. SIE 
SIND NICH BERECHTIGT  DATEIEN ZU DEN URSPR ¦NGLICHEN ARCHIVDATEIEN HINZUZUF¦GEN, NOCH DIESE ZU 
VER NDERN. 

  

URHEBERRECHT  

DIE VORSTEHENDE LIZE NZ GEW HRT IHNEN EINE BESCHR NKTE NUTZUNG DER SOFTWARE. DIE FIRM A 4TEAM 
CORPORATION UND IHRE  ZULIEFERER BEHALTEN ALLE RECHTE, TITEL U ND INTERESSEN, EINSC HLIEÇLICH DER 
EIGENTUMS - UND DURCH URHEBERRECHTE GESCH¦TZTEN RECHTE, AN DER SOFTWARE (SOWOHL ALS 
UNABH NGIGES WERK ALS AUCH ALS  WERK, DAS ALS GRUNDL AGE F¦R VON IHNEN ENTWICKELTE ANWENDUNGE N 
DIENT) SOWIE AN ALLE N KOPIEN DAVON. ALLE  NICHT AUSDR¦CKLICH IN DIESER EULA GEW HRTEN RECHTE, 
EINSCHLIEÇLICH ALLER IN -  UND AUSL NDISCHEN URHEBERRECHTE, VERBLEIBEN BEI DER FIRMA 4T EAM 
CORPORATION UND IHREN ZULIEFERER N. 

  



 

 

Lizenzbeschrªnkungen 

(A) ES IST IHNEN UNT ERSAGT, KOPIEN DER S OFTWARE ANZUFERTIGEN  ODER ZU VERTREIBEN O DER AUF 
ELEKTRONISCHEM WEGE DIE SOFTWARE VON EIN EM COMPUTER AUF EINEN ANDEREN ODER ¦BER EIN NETZWERK ZU 
¦BERTRAGEN.  

  

(B) ES IS T IHNEN UNTERSAGT, D IE SOFTWARE ZU  NDERN, ZU KOMBINIEREN, A NZUPASSEN ODER ZU ¦BERSETZEN, 
SIE ZU DEKOMPILIEREN , EINER R¦CKENTWICKLUNG ZU UNTERZIEHEN, ZU DEASSEMBLIEREN OD ER IN EINE VISUELL 
ERFASSBARE FORM ZU B RINGEN.  

  

(C) SOFERN IN DIESER  VEREINBARUNG NI CHT ANDERS ANGEGEBEN , IST ES IHNEN UNTER SAGT, DIE SOFTWARE Z U 
MIETEN, ZU VERMIETEN  ODER EINE UNTERLIZEN Z DAF¦R ZU VERGEBEN.  

  

(D) MIT AUSNAHME DER  TESTVERSION BZW. DER  NICHT F¦R DEN WIEDERVERKAUF ¦BERLASSENEN VERSION DER 
SOFTWARE, K¥NNEN SIE IHRE RECHTE, DIE SICH AUS DIESER EULA ERGEBEN, NUR IM  RAHMEN EINES VERKAUF S 
ODER EINER ¦BERTRAGUNG PERMANENT ¦BERTRAGEN, VORAUSGESETZT, SIE BEHALTEN KEINE K OPIEN, 
¦BERTRAGEN DIE GESAMTE SOFTWARE (EINSCHL IEÇLICH S MTLICHER KOMPONENTEN, DER MEDI EN UND DES 
SCHRIFTLICHEN B EGLEITMATERIALS, JEG LICHER AKTUALISIERUN GEN, DIESER EULA, DE R SERIENNUMMERN UND,  
FALLS ZUTREFFEND, AL LER MIT DER SOFTWARE  ZUR VERF¦GUNG GESTELLTEN SOFTWAREPRODUKTE) UND DER 
EMPF NGER STIMMT DEN BEDINGUNGEN DIESER E ULA ZU. WENN ES SICH  BEI DER SOFTWARE UM EINE 
AKTUALISIERUNG HANDE LT, M¦SSEN SIE AUCH ALLE VORHERIGEN VERS IONEN DER SOFTWARE, AUF DIE SICH 
DIESE AKTUALISIERUNG  BEZIEHT, ¦BERLASSEN. 

(E) SOFERN IN DIESER  VEREINBARUNG NICHT A NDERS ANGEGEBEN, D¦RFEN SIE DIE SOFTWARE  NICHT AB NDERN 
ODER ALS AUSGANGSBAS IS F¦R ANDERE PRODUKTE VERWENDEN.  

  

 EINGESCHR NKTE GEW HRLEISTUNG UND HAFTUNGSAUSSCHLUSS 

(A) 4TEAM CORPORATIO N BIETET KEINE RECHTSMITTEL ODER GARANTIEN, WEDER AUSDR¦CKLICH NOCH 
STILLSCHWEIGEND, F¦R JEGLICHE SOFTWARE, DIE TESTVERSION UND DIE NICHT ZUM WIEDERVERKAUF 
¦BERLASSENE VERSION DER SOFTWARE. JEGLICHE SOFTWARE, DIE TESTVERSION UND DIE NICHT ZUM 
WIEDERVERKAUF ¦BERLASSENE VERSION DER SOFTWARE WERDEN IM VORLIEGENDEN ZUSTAND ZUR VERF¦GUNG 
GESTELLT.  

  

(B) MIT AUSNAHME DER OBEN AUFGEF¦HRTEN BESCHR NKTEN GEW HRLEISTUNG IN BEZUG AUF SOFTWARE ï 
AUSSER EINEM BELIEBIGEN MUSTERQUELLCODE, DER TESTVERSION UND DER NICHT ZUM WIEDERVERKAUF 
¦BERLASSENEN VERSION DER SOFTWARE ï SCHLIESSEN 4TEAM CORPORATION  UND IHRE ZULIEFERER JEGLICHE 
GEW HRLEISTUNGEN UND ZUSICHERUNGEN, SOWOHL AUSDR¦CKLICHER, STILLSCHWEIGENDER ODER ANDERER 
NATUR, AUS, EINSCHLIESSLICH JEGLICHER HAFTUNG F¦R DIE ZUSICHERUNG MARKT¦BLICHER QUALIT T UND 
EIGNUNG F¦R EINEN BESTIMMTEN ZWECK. EBENSO WENIG WIRD EINE GARANTIE AUF NICHT¦BERTRETUNG, 
EIGENTUMSRECHT ODER  FREIHEIT VON EINWIRKUNGEN DRITTER GEW HRT. 4TEAM CORPORATION  garantiert nicht, 
dass die Software frei von Fehlern ist oder unterbrechungsfrei funktioniert.  

  

HAFTUNGSBESCHR NKUNG 

(a) WEDER DIE FIRMA 4TEAM CORPORATION  NOCH IHRE ZULIEFERER HAFTEN IHNEN ODER  DRITTEN GEGEN¦BER 
F¦R MITTELBARE, BESONDERE, BEIL UFIG ENTSTANDENE ODER FOLGESCH DEN BZW. 
SCHADENSERSATZANSPR¦CHE AUFGRUND DES STRAFGESETZES (EINSCHLIESSLICH, ABER NICHT BESCHR NKT AUF 
SCH DEN, DIE AUS DER NICHT M¥GLICHEN VERWENDUNG VON GER TEN ODER DEM NICHT M¥GLICHEN ZUGRIFF 
AUF DATEN, GESCH FTSVERLUST, ENTGANGENEN GEWINNEN, GESCH FTSUNTERBRECHUNG ODER  HNLICHEM 
RESULTIEREN), DIE SICH AUS DER NUTZUNG DER SOFTWARE BZW. DARAUS ERGEBEN, DASS DIE SOFTWARE NICHT 
GENUTZT WERDEN KONNTE, UNABH NGIG DAVON, OB DIESE SCH DEN AUF VERTRAGSBRUCH, 
GEW HRLEISTUNGSBRUCH, UNERLAUBTER HANDLUNG (EINSCHLIESSLICH FAHRL SSIGKEIT), PRODUKTHAFTUNG 

ODER  HNLICHEM BERUHEN, SELBST WENN DIE FIRMA 4TEAM CORPORATION  ODER IHRE VERTRETER ¦BER DIE 
M¥GLICHKEIT EINES SOLCHEN SCHADENSEINTRITTES INFORMIERT WAREN UND SELBST WENN DIE VORGENOMMENE 
M NGELABHILFE IHREN ZWECK VERFEHLT HAT. 

  

SUPPORT  

4TEAM CORPORATION IS T AUSSCHLIESSLICH F¦R DEN KUNDENDIENST V ERANTWORTLICH. ES WIRD F¦R JEDE 
TECHNISCHE ANFRAGE EINE L¥SUNG BEREITGESTELLT, WELCHE DURCH DIE INSTALLATION ODE R DIE NUTZUNG 
DER INSTALLIERTEN SO FTWARE AUF DEM SYSTE M DES ENDWANWENDERS VERURSACHT WIRD. ALL E 
KUNDENANFRAGEN WERDEN AUSSCHLIESSLICH ¦BER E-MAIL GESTELLT UND M¦SSEN AN support@4team.biz  
GERICHTET SEIN. ALLE FRAGEN,  BESCHWERDEN, KOMMENTARE ODER VORSCHL GE SOLLTEN AN sales@4team.biz  
GERICHTET SEIN.  

  

ACKNOWLEDGEMENT  

DURCH DAS AKZEPTIERE N DIESER LIZENZ (SEI  ES DURCH SIE SELBST ALS NAT¦RLICHE ODER JURISTISCHE 
PERSON) STIMMEN SIE AL LEN BEDINGUNGEN DIES ES ENDBENUNTZER -LIZENZVEREINBARUNG B EZ¦GLICH DER 

mailto:support@4team.biz
mailto:sales@4team.biz


 

 

VERWENDUNG DER SOFTW ARE ZU. SOLLTEN SIE NICHT ALLEN BEDINGUN GEN DIESER VEREINBAR UNG ZUSTIMMEN, 
SO SOLLTEN SIE BEI D ER INSTALLATION DER SOFTWARE AUF òNEINò KLICKEN.  

 DI E IN DIESER VEREINBA RUNG VERWENDETE ANREDE "SIE" BEINHALTET SOWOHL SIE DEN LESER  ALS NAT¦RLICHE, 
ALS AUCH EINEN LIZEN ZNEHMER IN FORM EINE R JURISTISCHEN PERSO N. 

  

Salvatorische Klausel  

SOLLTEN EINZELNE BES TIMMUNGEN DIESER LIZ ENZBESTIMMUNGEN ODER  DIE ANWENDU NG DIESER 
BESTIMMUNGEN AUF EIN ZELNE PERSONEN ODER UMST NDE GANZ ODER TEILWEISE UNWIRKSAM S EIN ODER EINE 
REGELUNGSL¦CKE ENTHALTEN, SO WIRD DADURC H DIE G¦LTIGKEIT DER ¦BRIGEN LIZENZBESTIMMUNGEN ODER 
DIE ANWENDUNG DIESER  BESTIMMUNGEN AUF AND ERE PERSONEN ODER UMST NDE NICHT BER¦HRT.  

  

ALITTERA LTD INC. DB A  4TEAM CORPORATION 20 01 -2009É ALLE RECHTE VORBEHALTEN  

  



 

 

KURZEINF¦HRUNG IN SHAREO  (F¦R MICROSOFTÈ OUTLOOKÈ 2000/2002/2003) 

VORHERIGE PRODUKTBEZ EICHNUNGEN : SHAREOUTLOOK.  

  

ShareO :  

Suchen Sie nach einer einfa chen und schnellen Methode, Ihre Microsoft Outlook Ordner* oder jegliche 
Art von Dokumenten freizugeben oder auf den aktuellsten Stand zu bringen? Dann ist dieses Programm 
genau das, was Sie suchen. Alles was Sie tun m¿ssen, ist ShareO auf Ihrem und den Rechnern Ihrer 
Teamkollegen zu installieren, auf denen Outlook 2000/2002/2003/2007 lªuft. Nach nur wenigen 
Mausklicks werden deren Ordner aktualisiert, wenn Sie  nderungen an Ihren freigegebenen Ordnern 
vorgenommen haben. Ihre Partner erhalten die aktualisie rten Objekte (Kontakte, E -Mail, Termine, 

Aufgaben, Notizen, Tagebucheintrªge, geªnderte Dokumente, etc.) ¿ber normale E-Mail. Sie kºnnen Ihre 
freigegebenen Objekte offline oder ¿ber jede Art von Internetanbindung aktualisieren und verwalten. Es 
ist eine ei nfache und effektive Lºsung f¿r Firmen und Arbeitsgruppen, die rªumlich voneinander getrennt 
sind.  

  

* Ausgenommen davon sind: Gelºschte Objekte, Entw¿rfe, Postausgang, 4Team Ordner und 
Schedules4Team Ordner  

  

ShareCalendar :  

AusschlieÇlich zur Freigabe und Synchronisation von Microsoft Outlook Kalendern. Gruppenterminplªne 
und ºffentliche Ordner anlegen war noch nie so einfach. ShareCalendar ist die 'Light' Version von ShareO. 

Wenn Sie mehr als nur Kalenderordner freigeben mºchten, empfehlen wir Ihnen die Verwendung von 
ShareO.  

  

ShareContacts :  

AusschlieÇlich zum Austausch und der Synchronisation von Microsoft Outlook Kontakten. Die Erstellung 
von Gruppen -  und ºffentlichen Adressb¿chern war noch nie so einfach. ShareContacts ist eine weitere 
'Light' Version v on ShareO. Wenn Sie mehr als nur Kontaktordner freigeben mºchten, empfehlen wir 
Ihnen die Verwendung von ShareO.  

  

Die Produkte im Vergleich  

Neuigkeiten  

So funktioniert es  

Funktionalitªten 

Installation  

  

ShareO Produkt Webseite  

Microsoft, Outlook und das Office Logo sind Markenzeichen oder eingetragene Markenzeichen der Microsoft Corporation in den US A und/oder weiteren Lªndern. 

file:///C:\Users\Sergej\Documents\Business\Products\ShareO\Help%20DE\9_neuerungen_von_shareo.htm
http://shareo.4team.biz/de/


 

 

ENTDECKEN SIE DIE UNTERSCHIEDE DER 4TEAM GROUPWARE PRODUKTE:   

 ---------------------------------------   

    

  

 

 

 

 

 

 

  

  Mehrere Verzeichnisse         

  Unterverzeichnisses          

  Kalender         

  Kontakte          

  Aufgaben           

  E-Mail            

  Dateianhªnge        

  Anwenderspezifische Formulare          

  Notizen           

  Tagebuch            

  Dokumente           

  Frei/Gebucht Informationen         

  Aktuelles            

  Diskussionen           

  ohne Server        

  mit Server            

----------------------------------------------------   

    Duplikatbearbeitung          

    Backup            

    Auto Synchronisation        

    Berichte            

    Dashboard            

    Projekt Management            



 

 

    Offline arbeiten        

    Exchange -Server Konten         

    Verwaltung der Zugriffsrechte        

    Terminplanung          

    Zugriffsrecht everwaltung f¿r Verzeichnisse      

    3 Level Management            

    Verschiedene Kalenderansichten *         

    Gerasterte Zeitlinien            

    Web Zugang ( 4Team Online )            

    Lokaler Server* ( 4Team Server )            

----------------------------------------------------   

    Herunterladbare Test Version        

    Gratis Telefon/E -Mail Support f¿r Testversion       

    Test CD        

    Gratis Update f¿r 1 Jahr       

    Lizenzpreis US$ ***   49.95   34.95   34.95   24.95   24.95   

                

  

  
F¿r weitere Details zu den Produkten lesen Sie bitte die jeweilige Dokumentation oder wenden Sie sich 
telefonisch an unsere Verkaufsreprªsentanten unter der Rufnummer +1 954 796-8161. Zusªtzlich ist 
LiveHelp auf unserer Produkte Seite f¿r Sie verf¿gbar.  

  

  

  

  
***Der Lizenzpreis ist insbesondere von der Anzahl Lizenzen abhªngig. Sie kºnnen jederzeit weitere 

Lizenzen erwerben und in Verbindung mit vorher erworbenen Lizenzen Mengenrabatte erhalten. Bitte 
informieren Sie sich auf unserer Seite Lizenzen & Preise.   

  

  

    Kurzbeschreibung der Produkte:   

  

  

4Team f¿r MS Outlook ist ein Management Tool, mit dem Sie Ordner wie Kalender, Kontakte, 

Aufgaben, Notizen und auch Dokumentenverzeichnisse und Diskussionsforen innerhalb eines 
Projektverzeichnisses freig eben kºnnen, welches von einem Administrator angelegt wurde. 
Teammitglieder, die einem Projekt als Manager zugeordnet sind, kºnnen Informationen in den 
oben angegebenen Unterverzeichnissen eines Projektes aktualisieren. Ideal bei vielen Projekten.   

  

  

  

  

  

  

ShareO / ShareOutlook  ist ein Programm, welches es Ihnen ermºglicht, nahezu alle Ordner in 

Microsoft Outlook freizugeben (auÇer Postausgang, gelºschte Objekte), inklusive Ihres privaten 
Kalenderordners. Der Inhalt eines Ordners wird auf die PCs der teilnehmenden Benutzer verteilt, 
die in der Lage sind, die Daten lokal auf Ihrem PC zu ªndern. So einfach geht das.  

  

  

  

  

  

  

Schedules4Team  wir dazu verwendet, innerhalb des Kalenderordners einen weiteren 

Kalenderordner anzule gen, in welchem in Tabellenform die Kalender aller Ihrer Teammitglieder 
dargestellt werden. Klickt man auf einen Zeitblock innerhalb der Tabelle, wird angezeigt, was die 
jeweilige Person gerade zu tun hat. Sie kºnnen diesen Kalender aktualisieren. Die  nderung wird 
mit Ihrem persºnlichen Kalender synchronisiert. Eine sehr flexible Anwendung.  

  

  

  

  

http://online.4team.biz/
http://server.4team.biz/
http://www.4team.biz/purchase_trialCD.asp


 

 

  

  

ShareContacts / Contacts4Outlook  ist ein Programm, welches auf der Funktionalitªt von ShareO 

basiert. Damit kºnnen Sie ausschlieÇlich Ihre privaten Kontakte in Outlook freigeben. Per E -Mail 
werden Ihre Kontaktdaten anderen Anwendern zugestellt, mit deren Kontakten zusammengef¿hrt 
oder in einem separaten Kontaktordner abgelegt. Diese Anwender kºnnen ihre Daten selbst 
aktualisieren. Dies ist eine  'Light' Version von ShareO!   

  

  

  

  

  

  

ShareCalendar / Calendar4Outlook  ist ein Programm, welches auf der Funktionalitªt von 

ShareO basiert. Damit kºnnen Sie ausschlieÇlich Ihren privaten Kalenderordner in Outlook 
freigeben. Per E -Mail wer den Ihre Kalenderdaten anderen Anwendern zugestellt, mit deren 
Kalendern zusammengef¿hrt oder in einem separaten Kalenderordner abgelegt. Diese Anwender 
kºnnen ihre Daten selbst aktualisieren. Eine weitere 'Light' Version von ShareO!  

  

  

  

  

  

      

    ShareO Produkt Webseite  

Vorherige Produktbezeichnungen: ShareOutlook  

  

http://shareo.4team.biz/de/


 

 

SO FUNKTIONIERT ES   

  

Dieses mªchtige Add-on / Plugin f¿r MicrosoftÈ OutlookÈ basiert auf Funktionalitªt des Electronic 
Messaging  (E-Mail). Wenn Sie Outlook Ordner freigeben oder in freigegebenen Ordnern Objekte ªndern 

(Kontakte, Termine, Aufgaben, E -Mails, Notizen, Tagebucheintrªge) werden alle Ihre  nderungen vom 
Programm in komprimierte E -Mails konvertiert, wenn Sie au f die Schaltflªche òr;Senden/Empfangenòr; 
klicken. Microsoft Outlook versendet die  nderungen an alle Ihre Teammitglieder. Nach Empfang der 
Nachrichten werden die Daten vom Programm wieder zu Outlook Objekten konvertiert und in den 
freigegebenen Ordnern ab gelegt. Sie kºnnen sowohl Ordner freigeben, die Standard Outlook Formulare 
verwenden als auch solche mit anwenderspezifischen Formularen.  

  

*AUSGENOMMEN: Gelºschte Objekte, Entw¿rfe, Postausgang, 4Team und Schedules4Team Ordner.  

   

  



 

 

FUNKTIONEN   

Klicken  Sie auf die unterstrichenen VERKN¦PFUNGEN. 

 Geben Sie alle **  Microsoft  Outlook Ordner *  frei, ohne einen Server zu verwenden. Geben Sie in 

Outlook Kalender, E -Mails, Kontakte, Aufgaben, Notizen und Journaleintrªge frei. 

 Freigabe von Posteingang und Post ausgang.  

 Freigabe jeglicher Dokumente. Per Drag & Drop oder Kopieren / Einf¿gen kºnnen Sie aus beliebigen 

Windows Verzeichnissen Dokumente in Microsoft Outlook Ordnern ablegen, die Objekte vom Typ E -Mail 
enthalten kºnnen. 

 Geben sie Microsoft  Outlook Or dner frei, die Ihre anwenderspezifischen Formulare und 

importierte Objekte enthalten.  

 Geben Sie unterschiedliche Microsoft Outlook Ordner *  f¿r bestimmte Anwendergruppen frei. 

 Originalgetreue Freigabe von E - Mail Ordnern. Freigegebene Ordner mit E -Mail N achrichten werden 

anderen Anwendern auf genau die gleiche Art angezeigt, wie diese direkt in Outlook dargestellt werden.  

 Freigabe von Informationen der Frei - /Gebuchtzeiten * . Geben Sie ¿ber die Registerkarte 
Terminplanung in Terminen und Besprechungsanfra gen Ihre Frei/Gebucht Informationen frei oder 

verwenden Sie Gruppenzeitplªne im Kalenderordner. Mit dem freigegebenen Kalender haben Sie immer 
alle Ihre Besprechungen und Termine im Griff. Sie wissen immer, wann Ihre Arbeitskollegen oder 
Freunde verf¿gbar sind. Betreff oder private Details bleiben gesch¿tzt und sind f¿r andere nicht 
sichtbar.  

 Private Termine werden in freigegeben Kalendern leer angezeigt.  Diese Option erlaubt es Ihnen, 

private Termine freizugeben, ohne dass Sie private Details preisgeben m¿ssen. Die Zeiten werden f¿r 
andere Benutzer einfach als leere, geplante Zeiten angezeigt. Klicken Sie hier , um zu sehen, wie ein 
leerer Termineintrag dargestellt wird.  

 Automatische Aufteilung von E -Mail Nachrichten nach DateigrºÇe. Jetzt kºnnen Sie die f¿r E-

Mails bestehenden GrºÇenbeschrªnkungen Ihres ISP (Internet Service Provider) beim Senden von 
groÇen Datenmengen oder Updates umgehen. Das Programm unterteilt die auszutauschenden Daten 

automatisch in Einheiten von 5 MB (Standardeinstellung), kompri miert die Daten und versendet sie. Das 
ist besonders hilfreich bei E -Mails mit groÇen Dateianhªngen, Dokumenten und beim ersten Austausch 
von groÇen Posteingangsordnern, Kontakten und Kalendern und hilft Ihnen, den Verlust von Daten zu 
vermeiden, die Aufgr und der vorhanden GrºÇenlimitierungen Ihres ISP entstehen kºnnten (Klicken Sie 
hier um zu sehen, wie Sie die maximale GrºÇe von E-Mails ªndern kºnnen.) 

 Kennzeichnet (farbig) die Freigabe von Terminen .  (nur f¿r ShareO*** & ShareCalendar***) 

 Mittels der Option " Schreibgesch¿tzt" kºnnen Sie Ihren Anwendern die "Teilnahme " an den Daten in 

Ihren Ordnern erlauben, ohne dass diese die Inhalte ªndern kºnnen. 

 Dateianhªnge f¿r alle Outlook Objekte freigeben . 

 "Ungelesene Nachrichten" Filter in Outlook 2002/200 3/2007.  

 Einfache Bedienung und Verwaltung ohne besondere Vorkenntnisse : Wenn Sie bereits mit 
Microsoft Outlook arbeiten, werden Sie mit diesen Kenntnissen in der Lage sein, unser Programm zu 

bedienen. Unter Zuhilfenahme des Freigabe -Assistenten f¿gen Sie durch einfache Auswahl eines 
Namens einen neuen Eintrag f¿r Freigaben ein. 

 Synchronisieren/Update der freigegebenen Daten mit Ihren Gruppenmitgliedern. Klicken Sie in 

Microsoft Outlook einfach auf " Senden und Empfangen " und neue Eintrªge in Ihrem freigegebenen 
Ordner werden der Gruppe automatisch zugesandt und aktualisiert.  

 Neu!  Freigegebene Ordner kºnnen jetzt vor¿bergehend deaktiviert oder die Freigabe kann 

unterbunden werden . Das vor¿bergehende Unterbinden der Freigabe f¿r einen Ordner ist nun f¿r 
administrative Zwecke implementiert worden. Hiermit kºnnen Sie nun selbst bestimmen, welche Daten 
zu welchem Zeitpunkt empfangen oder gesendet werden kºnnen. Sie kºnnen dann nach Ihrer R¿ckkehr 
diesen Ordner wieder aktivieren und die aktuellen Daten Ihrer T eilnehmer empfangen.  

 Neu!  Vollstªndiger Entzug der Freigabe eines Ordners. Die Freigabe eines Ordners kann nun von 
einem Computer aus auf allen Computern der Gruppenmitglieder f¿r administrative Zwecke vollstªndig 
entzogen werden.  



 

 

 Neu!  Teilnehmer aus der Verteilerliste hinzuf¿gen. Sie kºnnen nun Ihren Ordner f¿r ausgewªhlte 

Teilnehmer aus Ihrer Verteilerliste freigeben.  

 Arbeiten Sie offline oder online. In Ihrem freigegebenen Outlook Ordner kºnnen Sie Daten auch 

offline ªndern. So bald Sie sich in Ihrem Firmennetzwerk befinden oder eine direkte Internetverbindung 
aufgebaut haben, kºnnen Sie durch Klicken von "Senden und Empfangen" diese Daten automatisch mit 
denen Ihrer Kollegen abgleichen. Updates werden auch ausgef¿hrt, wenn Outlook f¿r alle Konten 
"Senden und Empfangen" regelmªÇig ausf¿hrt (Standardeinstellung im Online-Modus ist 5 Minuten). Ob 
Sie im Intranet arbeiten, eine Wªhlverbindung oder eine Standleitung benutzen, dieses Produkt ist das 
ideale Werkzeug f¿r Gruppen und Firmen, die geografisch verteilt arbeiten.  

 Kein Server erforderlich : Alle Daten werden als spezielle E -Mail -Nachrichten ausgetauscht, welche 

automatisch in Outlook Objekte umgewandelt werden.  

 "Freigabe é" Option f¿r Outlook Ordner ¿ber das Kontextmen¿, welches ¿ber die recht e Maustaste 

aufgerufen wird.  

 Mºglichkeit, E-Mail Nachrichten von der Freigabeliste schnell auszuschlieÇen, zu sperren (als 

"privat" markieren) oder in eine Liste aufzunehmen.  

 Das Management Dialogfeld ermºglicht Ihnen die Verwaltung der Freigabeeinstellungen, Vergabe 

von Benutzerrechten und die Anpassung der Einstellungen f¿r jeden einzelnen Ordner. 

 Sie kºnnen die in Microsoft Outlook standardmªÇig vorhanden Verschl¿sselungsmethoden 

verwenden, um zu versendende Information zu sch¿tzen. 

 Sie kºnnen freigegebene Outlook Objekte mit Ihrem PDA  oder PALM  synchronisieren ****  

 Verwenden Sie ShareO / ShareCalendar / ShareContacts um Outlook Daten zwischen Ihrem Desktop 

PC und Ihrem  Laptop  zu synchronisieren.  

 Freigabefilter. Die Filter werden automatisch au f freigegebene Ordner angewandt. Deren Einstellungen 
hªngen vom Typ des Ordners ab und kºnnen jederzeit angepasst werden. Die Filter kºnnen Ihnen 

helfen, Zeit zu sparen und Netzlast beim Synchronisieren zu reduzieren.  

 Neu!  Teilnehmer aus der Verteilerlis te hinzuf¿gen. Sie kºnnen nun Ihren Ordner f¿r ausgewªhlte 

Teilnehmer aus Ihrer Verteilerliste freigeben.  

 Duplikatverwaltung.   

 Erinnerungsmeldungen von jedem Ordner ignorieren oder lºschen. Sie kºnnen nun 

Erinnerungsmeldungen in den gemeinsam genutzten  Ordnern deaktivieren, die Sie nicht mehr 
benºtigen. ¦ber das Kontrollkªstchen òErinnerungsmeldung ignorierenò im Management Dialogfeld 
kºnnen Sie zudem die Erinnerungsmeldungen deaktivieren, die ¿ber andere Benutzer in Ihre Ordner 
gelangen. Dies ist sehr n¿tzlich unter Outlook 2007, welches nicht nur Erinnerungsmeldungen in den 
Standard -Ordnern unterst¿tzt, sondern auch in allen anderen Ordnern. 

 Aktualisiert!  Einladungsformular f¿r Freigaben. Wenn Sie nun eine Einladung zur Freigabe eines 

Ordners erhalte n, stehen nun auch die Optionen des Zielordners zur Auswahl bereit, mit einer 
detaillierten Beschreibung der jeweiligen Option.  

 Erneutes Senden von Objekten mit speziellem Filter. Die Filter kºnnen verwendet werden, wenn 

Sie Objekte an ausgewªhlte Benutzer senden. Die Daten kºnnen nach Datum, Kategorie oder 
Sender/Empfªnger (E-Mails) gefiltert werden.  

 Keine Outlook Regeln f¿r E- Mails, die Updates enthalten. Sie m¿ssen keine Ausnahmen f¿r 

Outlook Regeln f¿r E-Mails mit Updates mehr anpassen -  diese werde n automatisch ignoriert.  

 Mºglichkeit, die Namenserweiterung f¿r Dateianhªnge in E- Mails, welche Updates enthalten, 

anzupassen. Um Probleme mit Anti -Virus und Anti -Spam Programmen zu vermeiden, kann die 
Namenserweiterung f¿r Dateianhªnge beliebig verªndert werden, damit E -Mails, welche Updates 
enthalten, nicht herausgefiltert werden.  

 Neu!  Der Benutzer kann nun Text in die Betreffzeile von Aktualisierungs -E-Mails eintragen . 
Sie kºnnen nun Ihren eigenen Text in die Betreffzeile von Aktualisierungs-E-Mails eintragen, damit die 
Einstellungen der Anti -Spam und Anti -Virus Programme angepasst werden kºnnen und um die E-Mails 
f¿r die Anwender ignorieren zu kºnnen, die mit solchen Programmen Probleme haben. 

* Ausgenommen davon sind: Gelºschte Objekte, Entw¿rfe, Postausgang sowie die speziellen Ordner: 4Team und 

Schedules4Team Ordner.  



 

 

** ShareCalendar : ausschlieÇlich zur Freigabe und Synchronisation von Microsoft Outlook Kalendern.  

ShareContacts : ausschlieÇlich zur Freigabe und Synchronisation von Microsoft Outlook Kontakten.  

*** Fr¿here Produktbezeichnungen: ShareOutlook / Calendar4Outlook / Contacts4Outlook.  

****Nur f¿r Standard Outlook Ordner, Unterverzeichnisse werden von den meisten PDA/PALM Programmen 

nicht unterst¿tzt. 

*V  Limitationen : Ganztªgige und andere Termine mit Status Abwesend, Unter Vorbehalt oder Gebucht werden 

als Gebuchte Termine freigegeben (eine Microsoft Outlook Einschrªnkung). Termine mit Status Frei werden 
nicht als Frei/Gebucht Information freigegeben (Microsoft Outlook Funktionalitªt). Die Frei/Gebucht Freigabe 
funktioniert nicht, wenn in der Kontakte Detailansicht das Feld "Internet Frei/Gebucht Adresse" nicht leer ist. 
Vermeiden Sie den Fall, dass zwei verschiedene Kontakte dieselbe E -Mail Adresse haben (name@domain.com 
und name@anderedomain.c om), da diese als ein und derselbe Kontakt behandelt werden. (eine funktionale 
Einschrªnkung von Microsoft Outlook). 

Die Produkte im Vergleich  

Neuerungen von ShareO  

  

ShareO Produkt Webseite  

Microsoft, Outlook und das Office Logo sind Markenzeichen oder eingetragene Markenzeichen der Microsof t Corporation in den 
USA und/oder weiteren Lªndern. 

file:///C:\Users\Sergej\Documents\Business\Products\ShareO\Help%20DE\9_neuerungen_von_shareo.htm
http://shareo.4team.biz/de/


 

 

SYSTEM VORAUSSETZUNG EN   

 Windows  98/ME/NT/2000/XP/2007/ Vista  

 Outlook 2000, 2002 (Office 2000 oder XP), 2003, 2007 .  

 E-Mail Konto vom Typ: POP3 , IMAP4 *, Exchange * und/oder anderes E -Mail Konto *  

ACHTU NG : Es wird dringend empfohlen, dass Sie die Version Outlook 2000 oder 2002 mit dem 
Service -Pack 3 (SP3) aktualisieren, andernfalls kºnnte die Anwendung bei der Freigabe von 
Ordnern abst¿rzen.  

  

* Falls Sie Outlook Web -Mail, Exchange oder IMAP verwenden, s tellen Sie bitte sicher, dass die E -Mails 
Ihrer Teammitglieder im Posteingang Ihres privaten Ordners eingehen (Outlook Today). Falls dies nicht 
der Fall sein sollte, m¿ssen Sie Regeln in Outlook erstellen, um die Nachrichten dorthin umzuleiten: 
Extras -> Na chrichtenregeln -> E -Mail -> Neue E -Mail Regel -> Wªhlen Sie die Bedingung: "Enthªlt den 
Text "Text" in der Betreffzeile" -> Wªhlen Sie In den Ordner "é" verschieben klicken Sie dann auf OK. 

  

Als bestimmten "Text" verwenden Sie:  

f¿r ShareO/ShareOutlook: 4 941419117711  

  

ShareO Produkte Website  

  

http://shareo.4team.biz/de/


 

 

SHAREO  VERSIONEN   

  

Test : 14 Tage Testversion mit annªhernd vollem Funktionsumfang. Sie kºnnen die Einstellungen f¿r 
'Freigabe Filter' beim ersten Freigeben  von E -Mail Ordnern nicht ªndern. 

Vollversion : Die Version mit vollem Funktionsumfang  

  

H UFIG GESTELLTE FRAGEN 

Support  

 

ShareO Produkte Website  

  

http://shareo.4team.biz/de/


 

 

SOFTWARE UPDATE & AKTIVIERUNG.  

Klicken Sie auf die unterstrichenen Verkn¿pfungen.  

Was passiert, wenn Sie Ihre Kopie der Software nicht aktivieren?  

Solange Sie die Software nicht aktivieren, kºnnen Sie diese nur ¿ber einen bestimmten Zeitraum 
verwenden (die Testversion lªuft nach 14 Tagen ab). Danach schaltet das Programm auf eine 
eingeschrªnkte Funktionalitªt um. In diesem Modus kºnnen Sie keine weiteren Freigaben erstellen oder 
bereits freigegebene Ordner aktualisiere n. Bestehende Outlook -Objekte werden davon nicht beeinflusst. 
Durch die Aktivierung kºnnen Sie diese Einschrªnkungen aufheben. 

  

Produktaktivierung:  

1.  Verbinden sie sich mit dem Internet.  

2.  Wªhlen Sie ShareO im Outlook Men¿. 

3.  Wªhlen Sie -> Aktivieren ... ( Activ ate... )  aus dem Programm Men¿.  

4.  Geben Sie Ihren * Aktivierungsschl¿ssel in das Feld Aktivierungsschl¿ssel ein** 

5.  Klicken Sie auf Weiter.  

Das Programm funktioniert weiter in vollem Umfang.  
Klicken Sie hier , um einen Screenshot zu sehen  

Falls Sie die Nachri cht Aktivierung fehlgeschlagen erhalten, klicken Sie auf "< Zur¿ck>" und geben Ihren 

Aktivierungsschl¿ssel erneut ein. Wenn das Problem damit nicht behoben wird, wenden Sie sich bitte 
telefonisch an unseren Support  oder ge hen Sie in den LiveChat.  

*Der Aktivierungsschl¿ssel wird Ihnen nach dem Kauf des Produktes per E-Mail zugesandt. Hier  kºnnen 
Sie das Programm erwerben.  

**Wenn Sie das Programm kaufen, erhalten Sie einen Aktivierungsschl¿ssel, mit dem Sie das Programm 
freischalten kºnnen. ¦ber "Buy online" (Online Aktivierung ) gelangen Sie direkt zu unserer Produktseite. 

Software Update  

1.  Verbinden sie sich mit dem Internet  

2.  Klicken Sie im Produktmen¿ auf ShareO (ShareCalendar / ShareContacts)  

3.  Klicken Sie den Button " Check for Update" .  

4.  Falls eine neue Version der Software freigegeben wurde, deinstallieren Sie zunªchst die 
vorherige Version  (Systemsteuerung -> Software -  Programme ªndern oder entfernen), la den 
Sie dann die neue Version herunter und installieren Sie diese.  

H inweis: Alle Ihre Daten werden gesichert und auf sichere Weise auf die neue Version umgesetzt. Ihr 
Aktivierungscode (Ihre Bestellnummer) ist hierf¿r erforderlich. Klicken Sie bitte im Progamm Men¿ auf 
òAktivieren ò und geben dort Ihren Aktivierungscode ein. Sammel- oder Einzellizenzen f¿r jedes 
Mitglied einer Gruppe kºnnen ¿ber unsere Produkt-Website erworben werden. Um das Programm zu 
aktivieren, muss der Code auf jedem Computer der einzeln en Gruppenmitglieder eingegeben werden.   

  

Information zur Produktaktivierung  

Nach Ablauf der Testperiode  m¿ssen Sie das Programm aktivieren, um es weiter verwenden zu kºnnen. 
Dieser Assistent f¿hrt Sie Schritt f¿r Schritt durch die Aktivierung ¿ber das Internet oder per Telefon.  

Die Produktaktivierung ist eine Technologie, die so entwickelt wurde, um Softwarepiraterie und 
Raubkopien einzudªmmen und sicherzustellen zu kºnnen, dass Softwareprodukte ordnungsgemªÇ 
lizenziert sind. Es ist einfach, geht schnell  und sch¿tzt die Privatsphªre des Kunden. 

Die Produktaktivierung ¿berpr¿ft, ob der Aktivierungscode, der zur Aktivierung Ihrer Software erforderlich 
ist, nicht bereits auf mehr Computern installiert wurde, als daf¿r Lizenzen erworben wurden. 

Hinweis : Bitte  beachten Sie, dass Ihr Aktivierungsschl¿ssel (die Lizenz) an Ihren Computer gebunden ist. 
Die Software darf nur auf der Anzahl von Rechnern installiert werden, f¿r die auch Lizenzen erworben 
wurden. Falls Sie das Programm von einem Rechner auf einen ander en ¿bertragen mºchten, wenden Sie 
sich bitte an unseren Support . 

  

Der Aktivierungsschl¿ssel wird Ihnen nach dem Kauf des Produktes per E-Mail zugesandt. Hier  kºnnen Sie 
das Programm erwerben.    

ShareO Produkte Website  

http://www.4team.biz/de/purchase_shareo.asp
http://www.4team.biz/de/purchase_shareo.asp
http://shareo.4team.biz/de/


 

 

ERSTE SCHRITTE   

Klicken Sie auf die unterstrichenen Links.   

1.  Vor der Installation  

a.  Sie benºtigen Windows - Administratorrechte , um die Software zu installieren.  

b.  Bitte pr¿fen Sie, ob Sie Microsoft Outlook 2000 (SP-3), 2002 (SP -2) oder 2003 einsetzen, da die 
Software mit Versionen vor MS Outlook 2000 nicht kompatibel ist ; pr¿fen Sie auch die 
weiteren Systemvoraussetzungen . Hier  kºnnen Sie Ihre Version von Outlook  updaten.  

c.  Benutzen Sie vorzugsweise POP3 E -Mail Konten, Sie kºnnen aber auch IMAP oder andere Exchange 
E-Mail Konten verwenden. In diesen Fªllen ist es erforderlich, eine E-Mail Regel auf bestimmte 
Schl¿sselwºrter des Betreffs zu erstellen, damit Ihre E-Mails vom IMAP/Exchange Posteingang in 
Ihren persºnlichen Ordner umgeleitet werden. Werte f¿r die Schl¿sselwºrter: 4941419117711  

d.  Laden Sie  von der 4Team Produkt -Website  oder aus dem Bereich f¿r registrierte Kunden die 
neueste Programmversion herunter und verteilen Sie diese in I hrer Benutzergruppe.  

2.  Installation  

a.  SchlieÇen Sie Microsoft Outlook.  

b.  Installieren  Sie ShareO durch Herunterladen und ¥ffnen der Datei "setup" von unserer Produkte 

Website http://www.4team.biz/ . Die Inst allation muss auf allen Rechnern innerhalb Ihrer 
Benutzergruppe durchgef¿hrt werden. 

c.  Starten  Sie Microsoft Outlook.  

d.  Klicken Sie OK.  Wenn das Dialogfenster Zugriff gestatten  erscheint, klicken Sie " Zugriff f¿r 10 
Minuten gestatten " und òOK" im folgenden Dia logfenster.  

 

e.  Geben Sie im Fenster " Meine E - Mail Adresse "* Ihren Namen und Ihre derzeitige E -Mail Adresse 

ein, die Sie in Outlook verwenden. Klicken Sie danach OK. (Senden Sie diese E -Mail Adresse an 
Ihre Gruppenmitglieder/Bekannten, wenn diese vorhaben, O rdner f¿r Sie freizugeben). 

f.  ¦ber ShareO kºnnen Sie im Tab Allgemein -> Meine E -Mail Adresse bearbeiten diese Eintrªge 
jederzeit anpassen.  

g.   ndern Sie die Einstellung f¿r die maximale GrºÇe f¿r E-Mails, wenn Ihr oder der ISP 

(Internet Service Provider) eines  Gruppenmitglieds oder ein Firmen -Mailserver 

GrºÇenbeschrªnkungen f¿r E-Mails und Dateianhªnge hat. Hier erfahren Sie mehr zu 

diesem Thema .   

Sie kºnnen jetzt damit beginnen, Ordner freizugeben! 

Ordner freigeben  

Schnelleinstieg  

  

* Wichtig : Wenn Sie oder die Mitglieder Ihrer Gruppe neue Benutzer f¿r Ordner hinzuf¿gen mºchten, m¿ssen 
diese Benutzer mit deren E -Mail Adressen g enau so angelegt werden, wie sie auf den PCs der jeweiligen 
Benutzer unter "Meine E -Mail Adresse" angelegt sind. Nichtbeachtung dieser Regel kann zur Duplizierung der 
Daten f¿hren und die Verarbeitungsgeschwindigkeit sowohl unserer Software als auch von Outlook 
beeintrªchtigen. 

  

http://office.microsoft.com/officeupdate/default.aspx
http://shareo.4team.biz/de/
http://shareo.4team.biz/de/


 

 

Unser Kunden Support  beantwortet gerne Ihre Fragen zu Installation und Funktionalitªt unserer Produkte. So 

erreichen Sie uns: Per E-Mail  oder Live Help , Chat/Feedback auf unserer Website : http://www.4team.biz  oder 
telefonisch unter: +1 (954) 796 -8161.  

  

Problem melden, Vorschlªge und W¿nsche 

  

ShareO Produkt Webseite  

 

  

mailto:sales@4team.biz
http://server.iad.liveperson.net/hc/12138912?cmd=file&file=visitorWantsToChat&site=12138912
http://shareo.4team.biz/de/
http://shareo.4team.biz/de/


 

 

KURZANLEITUNG ZUR IN STALLATION UND FREIG ABE  

1.  ¦berpr¿fen Sie hier  die  Systemanforderungen.  

2.  Laden Sie die aktuellste Version herunter: http://www.4team.biz/download.asp  und speichern Sie die 
heruntergeladene Datei an einem Speicherort, den Sie leicht wiede r finden kºnnen. 

3.  Installieren Sie das Programm, indem Sie die heruntergeladene Installationsdatei doppelklicken.  

4.  Folgen Sie den Installationsanweisungen , diese finden Sie hier .  

5.  Wªhlen Sie eines der beiden Hauptszenarien aus, weiterf¿hrende Informationen erhalten Sie ¿ber die 
folgenden Verkn¿pfungen: Outlook -Ordner freigeben  f¿r andere Teilnehmer oder Outlook-Daten 
zwischen zwei PCs synchronisieren . 

6.  Wªhlen Sie den freizugebenden Ordner aus und klicken Sie in der Microsoft Outlook Werkzeugleiste 
den Button " Freigaben fur... " . Sharing -Assistent wird gestartet. Assistent wird ges tartet.  

 

7.  Folgen Sie den Assistenten (Add teilen, Zugriffsrechte ªndern, anpassen Filter). F¿r erweiterte 
Einstellungen aktivieren Sie das Kontrollkªstchen "Erweiterte Freigabeoptionen f¿r diesen Ordner 
einstellen." in der zweiten Stufe. Verwenden Sie die Schaltflªche "Weiter", um zum nªchsten Schritt. 

8.  Wiederholen Sie die Schritte 5 -7 f¿r jeden Ordner den Sie freigeben oder synchronisieren mºchten 
oder verwenden Sie f¿r umfangreichere Freigabe- und Benutzerzug riffsrechte  den Management -
Dialog . 

9.  Klicken  Sie in der Werkzeugleiste oder im Men¿ Werkzeuge von Outlook auf den Button "Alle 
Senden/Empfangen" . Ihre Information wird nun an die anderen Teilnehmer  gesendet.  

10.  Leiten Sie die Installationsdatei oder den Downloadverkn¿pfung an die jeweiligen Teilnehmer oder an 
Ihre anderen PCs weiter und installieren Sie das Programm. ¥ffnen Sie nun Outlook und klicken Sie 
auf den Button "Senden/Empfangen". Nachdem die E -Mails mit den erforderlichen Daten empfangen 

wurden, wird ein Einladungsformular  angezeigt. Wªhlen Sie eine freigegebene Ordnerstruktur, die 
Ihrem aktuellen Szenario entspricht und ¿bernehmen Sie diese. Die freigegebenen Daten werden nun 
in die ausgewªhlten Ordner abgelegt. Das Empfangen der freigegeben Daten kann u. U. etwas lªnger 
dauern (klicken Sie den Button "Senden/Empfangen" erneut). Klicken Sie hier , um Informationen zur 

Fehlerbehebung zu erhalten.  

¶ Weitere Informationen zur Freigabe von Ordnern finden Sie hie r, Informationen zur Synchronisation 
zwischen Ihren eigenen PCs finden Sie hier .  

¶ Folgen Sie den Anweisungen in den folgenden Verkn¿pfungen (Sie kºnnen diese auch an andere 
Benutzer weiterleiten):  

 Empfang einer Einladung,  um die freigegebenen Ordner anderer Teilnehmer nutzen zu kºnnen. 

 Pr¿fung auf doppelt vorhandene Elemente in den ausgewªhlten Ordnern.  

Freigabe von ordnern in Microsoft OUTLOOK  

Weitere freigabemethoden  

Einen ºffentlichen ordner ohne exchange server erstellen  

Microsoft Outlook synchronisieren  

Freigabe von frei - /gebuchtzeiten  

Kundendienst  

  

ShareO Webseite  

  

http://shareo.4team.biz/de/try_shareo.asp
http://shareo.4team.biz/de/try_shareo.asp
http://shareo.4team.biz/de/


 

 

SO  NDERN SIE DIE MAXIMALE GR¥SSE VON E- MAILS  

Einleitung :  

ISPs (Internet Service Provider) und E -Mail Server in Unternehmen haben in der Regel bestimmte 
GrºÇenbeschrªnkungen f¿r Ihr E-Mail Konto als au ch f¿r die GrºÇe von Dateianhªngen, die per E-Mail 

versandt werden kºnnen. In einigen Fªllen (Anbieter von gratis E-Mail Diensten) liegt diese Beschrªnkung 
bei 2 MB*. Da unsere Software Daten als E -Mail Dateianhªnge versendet, hat dies einen unmittelbaren 
Einfluss auf den Vorgang des Datenabgleichs. In einigen Fªllen erreichen die Daten Ihre Empfªnger nicht. 
Indem Sie den Wert f¿r die MaximalgrºÇe pro Einheit  in unserem Programm herabsetzen, stellen Sie 
sicher, dass alle Abonnenten Ihrer Daten diese immer erhalten. Falls jemand (Sie oder Abonnenten Ihrer 
Daten) nur ¿ber eine Wªhlverbindung oder andere, langsame Internetverbindung verf¿gen, hilft Ihnen 
diese Option, die gesendeten Daten sicher zu empfangen.  

Mit der automatischen Aufteilung von E - Mail Nachric hten nach DateigrºÇe kºnnen Sie jetzt 
GrºÇenbeschrªnkungen Ihres ISPs (Internet Service Providers) und Ihres E-Mail Kontos umgehen. Das 

Programm unterteilt die auszutauschenden Daten automatisch in Einheiten von 5 MB (Standardeinstellung), 
komprimiert die Daten und versendet sie. Das ist besonders hilfreich bei E -Mails mit groÇen Dateianhªngen, 
Dokumenten und beim ersten Austausch von groÇen Posteingangsordnern, Kontakten und Kalendern und hilft 
Ihnen, den Verlust von Daten zu vermeiden, die Aufgrund der vo rhandenen GrºÇenlimitierung Ihres ISP 

entstehen kºnnten. 

*Die Standardeinstellung der MaximalgrºÇe vor Datenkompression ist 5MB . Die tatsªchliche GrºÇe der E-
Mail hªngt stark vom Typ des Outlook Objektes ab, welches abgeglichen wird als auch von der GrºÇe der 
Dateianhªnge. Mit der Standardeinstellung von 5 MB kºnnen Sie zirka 350 Kontakte oder 100 E-Mail 
Nachrichten ohne grºÇere Dateianhªnge oder 50 Kalendereintrªge in einer E-Mail versenden. Die 
durchschnittliche GrºÇe einer E-Mail betrªgt dank der Kompression in etwa 250 -  500 KB.  

Bitte beachten Sie,  dass Outlook Objekte mit groÇen Dateianhªngen, welche die MaximalgrºÇe f¿r E-
Mails ¿berschreiten, nicht aufgeteilt werden und diese E-Mails den Versand oder Empfang von Daten 
blockieren kºnnen. Die meisten Microsoft Office -  und Textdokumente ohne Bilder werden mit einem 

Faktor 5 -10 komprimiert, viele Dateien werden jedoch ¿berhaupt nicht komprimiert, z. B.: Bilddateien, 
mp3, mpeg4, sonstige Grafiken, Musik -  und Videodateien.  

  

So ªndern Sie die MaximalgrºÇe von E-Mails:  

1.  ¥ffnen Sie das  Men¿punkt   ShareO  von der Outlook Men¿leiste 

2.  Wªhlen Sie-> Optionen  vo m Program Men¿punkt  

3.  Wªhlen Sie-> Erweiterte Optionen Register vom Program Men¿punkt  

4.  Im  "  Max. GrºÇe der Aktualisierungbenachrichtigungen"  ªndern Sie diesen Wert zu einem 

Wert, den Sie bevorzugen  ( jetzt der in KB angegeben ist . Wir empfehlen einen Wert zwi schen 
500 kB und 10000 kB / 10MB. )  

5.  Klicken Sie auf "OK".  



 

 

ARBEITEN MIT DEM PRODUKT  

FREIGABE VON ORDNERN  IN MICROSOFT OUTLOOK   

Klicken Sie auf die unterstr ichenen Verkn¿pfungen. 

1.  ¥ffnen Sie Microsoft Outlook und wªhlen Sie einen freizugebenden* Ordner aus.  

2.  Klicken Sie die "Freigeben fur ..." Schaltflªche im Microsoft Outlook Symbolleiste.  

 

3.  Assistent Schritt 1 : Wªhlen Sie die Kontakte aus, f¿r die Sie Ihre Ordner freigeben 

mºchten, indem Sie den Button "Hinzuf¿gen" anklicken und anschlieÇend jedes 

Mitglied aus der gewªhlten Kontaktliste auswªhlen. Zusªtzlich kºnnen Sie in diesem Fenster auch 
die E -Mail -Adresse neuer Teilnehmer eingeben. Einen Screenshot find en Sie hier.  

Klicken Sie auf den Button ñWeiterò.  
Wichtig : Stellen Sie sicher, dass alle E- Mail  Adressen der ausgewªhlten Gruppenmitglieder korrekt 

angelegt sind und alle Gruppenmitglieder die jeweilige E -Mail Adresse genau so in ihrem ShareO 

(ShareCalenda r / ShareContacts)  verwenden.   

4.  Assistent Schritt 2: Freigabefilter einstellen.  Wªhlen Sie, welche Informationen der 
Elemente freigegeben werden und passen Sie die Filtereinstellungen dementsprechend ¿be die 
Schaltflªche ñFilterò an (Filtereinstellungen f¿r E-Mail Ordner sind in der Testversion nicht 
verf¿gbar). F¿r erweiterte Freigabeeinstellungen markieren Sie bitte das Kontrollkªstchen 
ñErweiterte Freigabeeinstellungen einstellenò. Weitere Informationen zu diesem Schritt finden Sie 
hier . 

5.  Assistent Schritt 3 : Sie haben nun den ausgewªhlten Ordner erfolgreich freigegeben. 
Klicken Sie auf "Fertig".  

6.  Klicken Sie den  Button "Alle senden/empfangen"  in der Outlook Symbolleiste oder rufen Sie 
die Funktion ¿ber das Men¿ Extras - Senden/Empfangen -  Alle senden/empfangen auf.  

Achtung :   Das Programm konvertiert automatisch alle von Ihnen ausgewªhlten Ordner in eine spezielle 
Nachricht und teilt diese pro Klick des Buttons "Senden" in eine oder mehrere Nachrichten einer  festgelegten 
GrºÇe auf (um GrºÇenbeschrªnkungen Ihres ISPs f¿r Ihr Konto zu umgehen). Beispiel: Angenommen Sie geben 
Ihren Kontakte -Ordner frei, der 10000 Objekte enthªlt. ShareO / ShareContacts erstellt daraufhin E-Mails mit 
Dateianhªngen zwischen 1 und 5 MB und versendet diese an Ihre Gruppenmitglieder. ( Kicken Sie hier , um zu 
erfahren, wie Sie die MaximalgrºÇe von E-Mails ªndern kºnnen). Ein durchschnittliches Update ¿berschreitet in 

aller Regel die GrºÇe von 50 kB nicht, immer abhªngig von den Objekten die aktualisiert wurden. Das 
Programm komprimiert zusªtzlich alle Standardobjekte, um deren GrºÇe zu reduzieren. 

7.  Begeben Sie sich zum nªchsten Computer (PC), installieren Sie die Software  und klicken Sie 

Senden/Empfangen. Folgen Sie den nachstehenden Anweisungen ¿ber die Verkn¿pfungen (geben 
Sie diese Anweisungen auch an Ihre Gruppenmitglieder weiter):  

 Synchronisieren Sie Microsoft Outlook  auf zwei PCs  

 Eine Einladung erhalten  um Ordner von anderen Mitgliedern abzugleichen.  

 Pr¿fen auf Duplikate im ausgewªhlten Ordner.  

 Microsoft Outlook synchronisieren  

 Aktualisieren / synchronisieren eines freigegeben Outlook Ordners . 

 So ªndern Sie die maximale GrºÇe von E-Mails  

Weitere Freigabemethoden  

  

4.2. Assistent f¿r die erweiterte Einrichtung: Einstellen erweiterter Freigabeoptionen: 

In diesem  Schritt kºnnen Sie die erweiterten Freigabeoptionen mit zusªtzlichen Filtern, Freigabe von 
Unterordnern, Schutzmºglichkeiten und "Aktualisierungsoptionen " einstellen, die Sie spªter im 
Management Dialogfeld  anpassen kºnnen. 

  

Weitere Methoden zur Freigabe  

*Ausgenommen sind: Gelºschte Objekte, Entw¿rfe, Postausgang, 4Team und Schedules4Team Ordner. 



 

 

Dokumente und Dateien freigeben  

DOKUMENTE UND DATEIEN FREIGEBEN  

(Nur unter ShareO verf¿gbar) 

  

Sie kºnnen zur Freigabe von Dokumenten f¿r andere Teilnehmer jegliche Windows-Dokumente und 

Dateien zu jedem E -Mail Outlook -Ordner hinzuf¿gen. Dies kann per Drag-and -Drop, Kopieren -und -
Einf¿gen oder ¿ber den "Dokument hinzuf¿gen..." Befehl aus dem ShareO-Men¿ geschehen. Damit Ihr 
Netzwerkverkehr und somit der des Servers minimiert wird, werden alle Dokumente und Dateien 
komprimiert (.zip), an die Gruppenmitglieder versendet und auf deren Computer wieder entpackt.  

 

  

Wir empfehlen daher separate Ordner   f¿r freigegebene Dokumente zu erstellen.  um einen Screenshot  
zu sehen.  

  

Die Freigabe von Dokumenten in einem Outlook -Ordner ist ebenso einfach durchzuf¿hren, wie die 
Freigabe anderer Outlook -Ordner mittels ShareO. Wªhlen Sie einfach den Ordner aus, den Sie freigeben 
mºchten, klicken Sie in der oberen Men¿leiste von Outlook den Button "Freigeben..." an, f¿gen Sie die 
Kontakte hinzu, f¿r welche Sie diesen Ordner freigeben mºchten und klicken Sie dann auf den Button 
"Aktualisieren und senden". Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt "Ordner freigeben" . 

  

Mit ShareO kºnnen Sie Ihre Dokumente nicht nur freigeben, indem Sie Kopien davon in einen  Outlook -

Ordner legen, sondern auch durch das Synchronisieren eines freigegebenen Outlook -Ordners mit einem 
beliebigen Windows Dateiordner. Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt "Windows Dateiordner 
freigeben".  

  

Kundendienst  

Ein Problem/Vorschlag melden  

  



 

 

DOKUMENTE UND DATEIE N HINZUF¦GEN  

(Nur unter ShareO verf¿gbar)  

  

Es gibt mehrere Mºglichkeiten, Dateien zum Outlook E-Mail O rdner mittels ShareO hinzuzuf¿gen. Sie 
kºnnen Dateien mit dem Einf¿gen (Strg+V) Befehl aus dem "Bearbeiten" Men¿ von Outlook in einen 
Outlook -Ordner einf¿gen. Ebenso kºnnen Sie Dateien per Drag-and -Drop in einen Outlook -Ordner 
verschieben.   

  

Ein Beispiel anhand der Kopieren - und -Einf¿gen- Methode (Copy - and - Paste) (animiertes GIF):   

1.  Wªhlen Sie im Windows-Dateiexplorer die gew¿nschten Dateien aus (Halten Sie die Strg-Taste 
gedr¿ckt und klicken Sie mit der Maus die Dateien an).  

2.  Klicken Sie die rechte Maustaste .  

3.  Wªhlen Sie aus dem Kontextmen¿ "Kopieren" aus.  

4.  ¥ffnen Sie nun den freigegebenen Outlook-Ordner.   

5.  Wªhlen Sie nun im Bearbeiten-Men¿ von Outlook den Befehl "Einf¿gen" oder klicken Sie auf den 
Outlook -Ordner mit der rechten Maustaste und wªhlen Sie aus dem Kontextmen¿ "Dateien einf¿gen" 

aus, somit kºnnen Sie jederzeit auf einfache Art und Weise Dateien in den freigegebenen Ordner 
kopieren.  

  

 

Ebenso kºnnen Sie Dokumente in die Outlook-Ordner einf¿gen, indem Sie im ShareO Men¿ den Befehl 
"Dokumente hinzuf¿gen..." auswªhlen.  

  



 

 

 

 

Wªhlen Sie zunªchst den Dateiordner aus, zu dem sie Dateien hinzuf¿gen mºchten (per Voreinstellung 
wird der aktuell verwendete Ordner vorgeschlagen) und f¿gen Sie anschlieÇend die gew¿nschten Dateien 

mittels dem Button "Hinzuf¿gen" hinzu. Die von Ihnen hinzugef¿gten Dokumente/Dateien werden in der 

Liste angezeigt. Mºchten Sie nachtrªglich eine Datei aus dieser Liste wieder entfernen, wªhlen Sie die 
gew¿nschte Datei einfach in der Liste aus und klicken Sie auf den Button "Entfernen".  

Die ausgewªhlten Dokumente in dieser Liste werden dann in den ausgewªhlten Outlook-Ordner 
¿bernommen, wenn Sie auf "OK" klicken.  

  

HINWEIS : Aufgrund der Sicherheitseinschrªnkungen von Microsoft Outlook, kºnnen einige Dateitypen 
nicht zu einem Outlook -Ordner hinzugef¿gt werden, diese sind u. A. .exe, .com, .bat, .vbs, .mdb, .js usw. 
  



 

 

WINDOWS DATEIORDNER FREIGEBEN   

(Nur unter ShareO verf¿gbar)  

  

Damit Sie Dokumente und/oder andere Dateien aus jedem beliebigen Windows Dateiordner freigeben 
kºnnen, m¿ssen Sie die Synchronisation zum  momentan freigegebenen Outlook -Ordner des jeweiligen 
Ordners aktivieren.   

  

F¿hren Sie die folgenden Arbeitsschritte durch, um einen Windows Dateiordner zu 
synchronisieren:   

1. Wªhlen Sie in Outlook den Dateiordner aus, den Sie f¿r Ihre Dokumente und/oder Dateien freigegeben 
haben. Die Freigabe f¿r diesen Ordner sollte bereits aktiviert sein. Falls dies noch nicht geschehen ist, 
geben Sie den Dateiordner frei (siehe Abschnitt "Dokument e und Dateien freigeben" ).   

2. ¥ffnen Sie im "Management-Dialog" das Register "Ordnereinstellungen" und klicken Sie auf den Button 
"Dokumente -  und Dateieinstellungen...".   

3. Wªhlen Sie im Fenster "Dokmente- und Dateieinstellungen" das Kontrollkªstchen "Dokumente und 
Dateien dieses Ordners mit dem Ordner auf Disk synchronisieren" an.   

 

  

4. Klicken Sie auf "Durchsuchen..." und wªhlen Sie den Windows Dateiordner aus, den Sie mit dem 
aktuellen Outlook -Ordner synchronisieren mºchten.  

5. Klicken Sie auf "OK" , um die Synchronisation auszuf¿hren.  

  

Nachdem Sie die Synchronisation aktiviert haben, werden alle Dateien im Outlook -Ordner zu 
Verkn¿pfungen umgewandelt und die urspr¿nglichen Dateien werden in den ausgewªhlten Windows-
Dateiordner abgelegt.   

Ist die Sy nchronisation aktiviert, werden:   

-  die urspr¿nglichen Dateien im Windows- Dateiordner abgespeichert , im Outlook -Ordner 
hingegen werden nur Dateiverkn¿pfungen abgelegt, wodurch die GrºÇe der Daten in den PST-Dateien im 
Outlook -Ordner sehr klein gehalten wir d  

-  alle  nderungen, die innerhalb des jeweiligen Windows-Dateiordners durchgef¿hrt werden, 
inklusive das  ndern, Hinzuf¿gen oder Lºschen von Dateien, wird automatisch wªhrend des ShareO 

Synchronisationsvorgangs auf den Outlook - Ordner angewendet , ungeacht et dessen, ob Outlook nun 
zum Zeitpunkt der  nderungen geºffnet war oder nicht.  

-  die im Outlook -Ordner abgelegten Verkn¿pfungen ºffnen das Originaldokument, wenn Sie diese 
Doppelklicken.   

-  die urspr¿nglichen Dateien in den Ordner "gelºschte Dokumente" im jeweiligen Windows -Dateiordner 
abgelegt, wenn deren Verkn¿pfungen aus dem Outlook-Ordner gelºscht wurden.  



 

 

  

Um den Windows -Dateiordner, der mit dem Outlook -Ordner synchron ist, schnell ºffnen zu kºnnen, 

m¿ssen Sie nur zu dem freigegebenen Outlook-Ordner  gehen, der mit Ihrem Windows -Dateiordner 

synchron ist. ¥ffnen Sie das Drop-Down Men¿ in der Nªhe des Buttons "Freigeben..." in der oberen 
Men¿leiste von Outlook und wªhlen Sie die Option "Synchronen Ordner ºffnen" aus.  

  

Wird eine Datei im Windows -Dateio rdner verschoben, umbenannt oder gelºscht, zeigt ShareO eine 
Eingabeaufforderung f¿r eine "ung¿ltige Verkn¿pfung" wªhrend des Synchronisationsvorgangs an:  

 

  

Klicken Sie auf den Button "Nach Datei suchen..." , um nach einer Datei zu suchen. Wªhlen Sie eine 
andere Datei aus, wird die ung¿ltige Verkn¿pfung durch eine Verkn¿pfung zu dieser Datei im Outlook-
Ordner ersetzt und die neue Datei wird freigegeben.   

"Verkn¿pfung lºschen" -  klicken Sie diesen Button, um eine ung¿ltige Verkn¿pfung aus dem Outlook-

Ordne r zu lºschen. In diesem Fall wird die Verkn¿pfung, sowie die Datei, auf die sie verwiest, auf all den 
anderen Computern gelºscht.  

" Ignorieren"  -  klicken Sie diesen Button, um dieses Problem vor¿bergehend zu ignorieren. In diesem 
Fall wird der Warnhinweis der ung¿ltigen Verkn¿pfung beim nªchsten Synchronisationsvorgang von 
ShareO angezeigt.   

"Auf alle ung¿ltigen Verkn¿pfungen in diesem Ordner anwenden" -  wenn Sie dieses 
Kontrollkªstchen auswªhlen, wenden Sie die ausgewªhlte Aktion ("Verkn¿pfung lºschen" oder 
"Ignorieren") auf alle ung¿ltigen Verkn¿pfungen in diesem Ordner und f¿r den aktuellen 
Synchronisationsvorgang aus.   



 

 

FREIGABE PRIVATER OB JEKTE  

Vermeiden Sie die unbeabsichtigte Freigabe von Objekten und privaten Informationen unter Zuhilfenahme 
der folg enden Methoden:  

1.  Entfernen Sie die Markierung   "Private oder persºnliche Objekte" in den Ordnereinstellungen 
(Management Dialogfenster ). Private Objekte werden standardmªÇig f¿r Ordner nicht freigegeben.   

2.   ndern Sie den "Persºnlich" Status der einzelnen Objekte. Sie kºnnen jegliche*  Objekte (Kontakte, 

Termine und Besprechungen, E -Mails) sehr schnell aus Ihrer Liste freigegebener Objekte 
ausschlieÇen oder in die Liste aufnehmen, indem Sie die Checkbox "Privat" aktivieren oder 
deaktivieren. Die Checkbox finden Sie im Management Panel unter der Registerkarte 
Ordnereinstellungen unten rechts.   

3.  F¿r E-Mail Objekte kºnnen Sie den Button "Klicken um als privat zu markieren" aus dem 
ShareO Symbolleiste verwe nden, um ein Objekt mit einem Klick zu sperren.   

4.  Wªhlen Sie im Management Dialogfenster  f¿r Ihren Posteingangsordner in der Einstellung "F¿r diesen 
Ordner Updates versenden" die Option "Nur wenn i ch den Update Button klicke" aus. Dadurch 
markieren Sie Objekte als "privat", bevor diese an andere Gruppenmitglieder verschickt werden.   

Hinweis : Wenn Sie bereits unbeabsichtigt Objekte freigegeben haben, kºnnen Sie dies nicht direkt 
r¿ckgªngig machen (von den PCs der anderen Gruppenmitglieder lºschen). Verschieben Sie die Objekte in 
einen anderen, nicht freigegebenen Ordner, markieren Sie die Objekte als "privat"  und verschieben Sie 
diese wieder in den urspr¿nglichen Ordner, damit die Objekte von den PCs der anderen 
Gruppenmitglieder gelºscht werden. 

  

*Ausgenommen Objekte vom Typ Notizen.  

  

Management Panel / Ordnereinstellungen  

Ordner freigeben  

Support  

  

ShareO Website   

  

http://shareo.4team.biz/de/


 

 

FREIGABE VON FREI - /GEBUCHTZEITEN -  OUTLOOK TERMINEINPLNUNG  

 

Klicken Sie auf die unterstrichenen Verkn¿pfungen.  

Freigabe der Frei -/Gebuchtzeiten: Ist diese Option in ShareO / ShareCalendar aktiviert, kºnnen Sie ihre eigenen Frei-
/Gebuchtzeiten freigeben und die Ihrer Kontakte einsehen. Dies erfolgt ¿ber das Register Terminplanung der Termin -
/Besprechungsanfra ge oder ¿ber Gruppenterminplanung im Kalenderordner. Die Freigabe Ihrer Frei-/Gebuchtzeiten 
hilft Ihnen dabei, einen ¦berblick ¿ber Ihre Besprechungen und Termine zu behalten. Sie behalten stets den ¦berblick 

¿ber die Frei-/Gebuchtzeiten Ihrer Mitarbeiter und Freunde, ohne dabei das Thema oder private Einzelheiten 
preiszugeben. Andere Teilnehmer sind dadurch in der Lage, Ihre Frei - /Gebuchtzeiten einzusehen und Ihre 
Verf¿gbarkeit f¿r Besprechungen oder andere Termine einzuplanen. Die Einplanung der Frei-/Geb uchtzeiten basiert auf 
er herkºmmlichen Microsoft Outlook Funktionalitªt und ist ohne die Nutzung von ShareO f¿r alle Anwender verf¿gbar, 
die ¿ber ein Microsoft-Exchange Konto und die zugehºrige Konfiguration verf¿gen. Mittels ShareO/ShareCalendar 
kºnnen Sie nun auch Ihre Frei -/Gebuchtzeiten ohne einen Exchange Server f¿r andere Teilnehmer freigeben, zugleich 
wird Ihre Konfiguration automatisch eingestellt.  

 

Wie kºnnen Sie Frei- /Gebuchtzeiten  aus Ihrem Microsoft Outlook Kalender oder aus dem Ihrer 
Kollegen  freigeben und abfragen ? 

1.  ¥ffnen Sie das Tab Freigabe von Frei-/Gebuchtzeiten im Optionen -Dialog (verf¿gbar ab ShareO 
Men¿) und geben Sie die Optionen f¿r die Freigabe der Frei- und Gebuchtzeiten an:  

2.  Freigabe erteilen : ¦ber das Kontrollkªstchen "Den folgenden Benutzern Einsicht in meine Frei -
/Gebuchtzeiten gewªhren:" kºnnen Sie die Freigabe Ihrer Frei-/Gebuchtzeiten erteilen ( per 
Voreinstellung aktiv ).  

3.  Freigegebene Teilnehmer hinzuf¿gen und deren Frei- /Gebuchtzeiten abfragen : Sie kºnnen 
die freigegebenen Tei lnehmer und deren Frei -/Gebuchtzeiten ¿ber die Buttons "Hinzuf¿gen" oder 
"Entfernen" hinzuf¿gen oder lºschen. Klicken Sie den Button "Hinzuf¿gen", wird das Outlook-

Adressbuch geºffnet, aus dem Sie dann einen Teilnehmer zur Liste der Teilnehmer der Frei-
/Gebuchtzeiten hinzuf¿gen kºnnen. Wªhlen Sie einen Teilnehmer aus der Liste aus und klicken 
anschlieÇen den Button "Entfernen" wird der Lºschdialog geºffnet. 

4.  Aktualisieren der Frei -/Gebuchtzeiten: Im Microsoft Outlook Men¿ Extras->Senden/Empfangen ->Frei -
/Gebu chtinformation. Im Infobereich (Outlook 2003) wird das Informationsfenster der Frei -
/Gebuchtzeiten der Frei - /Gebuchtzeiten eingeblendet. Klicken Sie im Outlook -Men¿ auf 
Senden/Empfangen. Die Informationen und Anfragen Ihrer Frei - /Gebuchtzeiten werden nun a n die 
anderen Teilnehmer versendet. Nachdem Ihre Kollegen (Teilnehmer) die Anfrage der freigegebenen 
Frei - /Gebuchtzeiten annehmen, erhalten Sie wiederum die Informationen der Frei - /Gebuchtzeiten 

Ihrer Kollegen. Somit sind Sie nun in der Lage, die Frei - /Geb uchtzeiten Ihrer Kollegen einzusehen 
und kºnnen nun diese zur Einplanung von Besprechungen oder anderen Terminen nutzen.  
Wichtiger Hinweis :  Wir empfehlen Ihnen, dass Sie auf den Button Senden/Empfangen klicken, bevor Sie mit 



 

 

der Planung von Besprechungen oder anderen Terminen beginnen. Dies gewªhrleistet, dass Sie stets ¿ber die 

aktuellsten Frei - /Gebuchtzeiten Ihrer Kollegen   verf¿gen. Weitere Informationen ¿ber die Einschrªnkungen der 
Frei -/Gebuchtzeiten und zur Stºrungsbeseitigung finden Sie hier .  Durch die Installation von ShareO oder 
ShareCalendar werden die Einstellungen Ihrer Frei -/Gebuchtzeiten verªndert. ¦ber den Men¿punkt Extras-
>Optionen ->Preferences ->Kalenderoptionen -> Optionen Frei - /Geb uchtzeiten kºnnen Sie auf diese Einstellungen 
zugreifen; Ihre Information ¿ber die Frei - /Gebuchtzeiten werden jede Minute aktualisiert  (Dieser Wert kann 
¿ber die Optionen Frei-/Gebuchtzeiten eingestellt werden).   Ihre Informationen werden anhand der Vorsch riften 
zum Senden/Empfangen an andere Teilnehmer gesendet, die in Ihrem Outlook, ShareO oder ShareCalender -
Einstellungen angegeben sind.  ndern oder lºschen Sie niemals den angegebenen Pfad der Frei-/Gebuchtzeiten.  

Wie kann ich den das Register Terminplanu ng und Gruppenterminplªne nutzen: 

 Nªhere Informationen, wie Sie die Terminplanung unter Microsoft Outlook nutzen kºnnen, finden 
Sie unter dem Register Besprechungsplanung auf der Microsoft Office Internetseite, indem Sie 
hier klicken . Informationen zu den Gruppenterminplªnen finden Sie in der Hilfe zu Microsoft 
Outlook, indem Sie hier klicken . 

 Mit ShareO oder ShareCalendar kºnnen Sie diese Funktionen mit wenigen Einschrªnkungen ohne 
einen Exchange Server  nutzen.  

Weitere Einstellungen der Frei - /Gebuchtzeiten (Optionen - > Tab Freigabe Frei - /Gebuchtzeiten ):  

¶ Ist das " Benutzer, die in meiner Standard -Kalender Freigabeliste aufgef¿hrt sind, 

automatisch hinzuf¿gen" markiert (ist per Voreinstellung markiert), werden alle Teilnehmer, die 
ihren Kalender freigegeben haben zur Liste der Teilnehmer mit freigegebenen Frei - /Gebuchtzeiten 
hinzugef¿gt. Entfernen Sie einen Teilnehmer aus dem Kalender, wird dieser Teilnehmer auch aus 
dem Vorgang zur Aktualisierung der Frei - /Gebuchtzeiten genommen. Der Teilnehmer wird jedoch 
NICHT aus dem Vorgang zur Freigabe des Kalenderordners entfernt.  

Einsch rªnkungen der Frei- /Gebuchtzeiten in ShareO/ShareCalendar:  

 Tªgliche oder andere Ereignisse, die einen Abwesenheits-, Entwurfs -  oder Gebuchtstatus besitzen 
werden den anderen Teilnehmern als Status Gebucht angezeigt (Einschrªnkung in Microsoft Outlook). 

 Ereignisse die den Status Freizeit besitzen, werden nicht als Frei - /Gebuchtzeit Ereignisse freigegeben 
(Microsoft Outlok Funktionalitªt). 

 Die Freigabe der Frei - /Gebuchtzeiten funktioniert nicht, wenn die Eingabezeile der Kontaktangaben (die 
Informatione n der Frei -/Gebuchtzeiten, die Sie sehen mºchten) Internetadresse der Frei-
/Gebuchtzeitenò leer ist. 

 Vermeiden Sie Situationen, in denen Sie Kontakte nutzen, welche den gleichen Namen in einer E -Mail -
Adresse nutzen (name@doamin.com und name@anderedomain. com), da diese als der ein und derselbe 
Kontakt angesehen werden. (Funktionseinschrªnkung in Microsoft Outlook). 

FAQs und Fehlerbehebung der Frei - /Gebuchtzeiten:  

Meinen Kollegen meine Anfrage zur Freigabe der Frei - /Gebuchtzeiten an, ich erhalte jedoch die  Meldung 
Keine Informationò oder Es konnte keine Information der Frei -/Gebuchtzeiten erfasst werdenò. 

1.  Bitten Sie Ihre Kollegen darum, dass sie ihre Information der Frei - /Gebuchtinformationen 
aktualisieren  sollen, indem sie den Button Senden/Empfangen in i hrem Outlook klicken. Warten Sie 

einen Augenblick, da die Meldung erst an den Server weitergegeben werden muss (dies kann u.  U. 
zwischen wenigen Sekunden bis zu 10 Minuten in Anspruch nehmen, je nach Mail -Server).  

2.  Klicken Sie in Outlook auf den Button "Sen den/Empfangen"  

3.  ¥ffnen Sie die Gruppenplanung oder das Register Planung Ihrer Besprechung und pr¿fen Sie die 

Informationen der Frei -/Gebuchtzeiten des/der Teilnehmer, f¿gen Sie den Teilnehmer ggf. zu Ihrem 
Adressbuch hinzu. Sollten Sie dennoch Probleme habe n, fahren Sie mit dem nªchsten Schritt fort. 

4.  ¥ffnen Sie das Kontaktformular des Teilnehmers und ¿berpr¿fen Sie die Eingabezeile der 
Kontaktangaben Internetadresse der Frei - /Gebuchtzeiten, diese muss leer sein. Ist diese Eingabezeile 
nicht leer, lºschen Sie den Eintrag und speichern oder notieren Sie den Eintrag. Aktualisieren Sie nun 

Ihre Frei -/Gebuchtzeiten und pr¿fen Sie die Ihrer Kollegen. Sind Sie trotz allem nicht in der Lage die 
Informationen der Frei -/Gebuchtzeiten ¿ber ShareO oder ShareCalendar anzuzeigen, wenden Sie sich 
bitte an unseren Kundendienst . 

Wie kann ich meinen Kontakt aus der Freigabeliste anderer Teilnehmer lºschen (um keine weiteren 
Aktualisierungen anderer Teilnehmer zu erhalten)?  

1.  Zum augenblicklichen  Zeitpunkt unterst¿tzt ShareO und ShareCalender keine automatischen 
Anfragen zur Lºschung des Kontakts aus der Teilnehmerliste der Frei-/Gebuchtzeiten in 
ShareO/ShareCalendar. Sie m¿ssen hierzu eine manuelle Anfrage (E-Mail oder Telefonanruf) an Ihre 
Kolle gen senden, damit diese Ihre Kontaktdaten aus der Liste der freigegebenen Teilnehmer lºschen. 

In den folgenden Schritten erfahren Sie, wie Sie eine Liste der Teilnehmer Ihrer Frei - /Gebuchtzeiten 
erstellen kºnnen. 

http://office.microsoft.com/en-us/assistance/HA011959521033.aspx
http://office.microsoft.com/en-us/assistance/HA011959521033.aspx


 

 

2.  ¦berpr¿fen Sie die Speicherorte der Informationsdateien der Frei - /Gebuchtzeiten, indem Sie die 
Optionen Frei -/Gebuchtzeiten in Outlook ºffnen. 

3.  ¥ffnen Sie den Ordner der Informationsdateien der Frei-/Gebuchtzeiten (Kopieren Sie den 

Verzeichniseintrag der Informationsdateien und f¿gen Sie diesen in die Adresszeile des Windows 
Explorers oder in die des Arbeitsplatzes ein).  

4.  In diesem Verzeichnis finden Sie eine Liste aller E -Mail -Adressen Ihrer Teilnehmer (name.vfb). Sie 
kºnnen nun eine Liste aller Teilnehmer erstellen. Beachten Sie bitte, dass der Domainname der E -
Mail -Adresse nicht zur Verf¿gung steht (Funktionseinschrªnkung von Microsoft Outlook). Falls Sie 
Probleme haben sollten, wenden Sie sich bitte an unseren Kundendienst . 



 

 

EINEN ¥FFENTLICHEN ORDNER OHNE EXCHANGE SERVER ERSTELLEN  

Erstellen eines Outlook Gruppenkalenders, einem ºffentlichen Adressbuch, gemeinsam genutzte 

Projektaufgaben, E -Mails ¿ber Verkaufs- und Supportaktivitªten, Journalordner, um die Antworten der 
Teilnehmer, der Ëgemeinsam genutzten Dokumente usw. zu verfolgen. Mittels der Outlook Gruppenordner 
von ShareO wird die Gruppenplanung, der Umgang mit Projektaufgaben, Dokumentenreviews und -
koordinationen, die Beantwortung von Verkaufs -  und Support E -Mails sowie die Verwaltung der 
Kundenkontakte erlei chtert.  

1.  Installieren Sie die Software  auf dem Computer (PC) des Teilnehmers  

2.  Der als Ordner -Administrator ausgewªhlte Teilnehmer erstellt im persºnlichen Ordner des 
ausgewªhlten Typs (Kalender eines Gruppenkalenders, E-Mail f¿r Dokumente und E-Mail f¿r 
ºffentliche Ordner, usw.) einen weiteren Ordner. 

3.  Die Ordnereinstellungen  und die Benutzerzugriffsrechte  werde n durch den Administrator ¿ber das 
Management -Dialog eingerichtet.  

4.  Der Administrator kann Teilnehmer zum ausgewªhlten, gemeinsam genutzten persºnlichen Ordner 
hinzuf¿gen und auf die Schaltflªche "Senden und Empfangen" klicken. Alle Daten werden daraufhin 
an die Teilnehmer versendet.  

5.  Die Teilnehmer erhalten eine Einladung , welche sie durch Anklicken des Buttons "OK" akzeptieren 
kºnnen. 

6.  Ihr ºffentlicher Ordner ist nun einsatzbereit. Jedes Objekt, das durch einen Teilnehmer mit voller 
Zugangsberechtigung in diesen ºffentlichen Ordner abgelegt wird, wird verºffentlicht und an die PCs 
der anderen Teilnehmer versendet. Sie kºnnen in Outlook jeden bereits angelegten Ordner mit Daten 
auswªhlen und diesen verºffentlichen, um den Inhalt mit anderen gemeinsam zu nutzen.  

Installation  

Kurzanleitung  

Verwaltung der Benutzerrechte  

Hªufig gestellte Fragen 

Kundendienst  

  



 

 

WEITERE FREIGABEMETH ODEN (MANAGEMENT - DIALOG)  

Klicken Sie auf die unterstrichenen Verkn¿pfungen.  

1.  Verwenden Sie den Button "Freigeben fur...", der in jed em Outlook -Ordner ¿ber Kontextmen¿ 
(rechte Maustaste) zur Verf¿gung steht. Dies ºffnet das Freigabeassistent. 

2.  Verwenden Sie Management -Dialog, welches im ShareO / ShareCalender / ShareContacts Men¿ 
zur Verf¿gung steht. Klicken Sie hier, um weitere Informationen zu erhalten.  

3.  Wªhlen Sie ihre Gruppenmitglieder aus, f¿r welche Sie diesen Ordner freigeben mºchten, 

indem Sie auf den Button "Hinzuf¿gen" klicken und jeden Teilnehmer aus Ihren Kontakten 
auswªhlen.  

4.  Ben utzerrechte  festlegen und legen Sie die Freigaberichtlinien f¿r jeden Ordner fest. ¦ber das 
Management -Dialog  kºnnen Sie die Einstellungen Ihrer freigegebenen Ordner bequem verwalten. 
Auf der lin ken Seite des Fensters sind alle Outlook -Ordner aufgelistet. Ein Ordner, der f¿r andere 
Teilnehmer freigegeben wurde, wird in Fettschrift dargestellt. Klicken Sie auf den jeweiligen 
Ordner, um dessen Einstellungen bearbeiten zu kºnnen. 

5.  Klicken Sie auf "Sch lieÇen" oder "Speichern", um die Ordnereinstellungen zu aktualisieren und die 
aktualisierten Daten an die Teilnehmer zu versenden.  

6.  Wªhlen Sie die freigegebene Filtereinstellung aus und klicken Sie auf den Button "Senden". (Die 
Filtereinstellungen stehen in  der Demoversion nicht zur Verf¿gung). 

7.  Klicken Sie in der Werkzeugleiste oder im Men¿ Werkzeuge von Outlook auf den Button "Alle 
Senden/Empfangen".  

Hinweis: Verwenden Sie die Buttons "Erneut senden ..." oder "Alle Objekte erneut senden", nachdem Sie 
neu Te ilnehmer hinzugef¿gt haben, nicht mehr; diese Buttons sind lediglich f¿r das erneute senden der 
Daten erforderlich. Verwenden Sie diese Buttons nur dann, wenn Ihre Daten von anderen Teilnehmern 
nicht empfangen wurden.  

  

Wichtig:  Stellen Sie sicher, dass al le E- Mail - Adressen  der ausgewªhlten Teilnehmer korrekt sind  und 
jeder der Teilnehmer diese E -Mail -Adresse auch f¿r sein ShareO (ShareCalender / ShareContacts)  
verwendet.   

Hinweis : Nach dem Einblenden der Fortschrittsanzeige "Updates werden gesendet" oder n ach dem 

Synchronisieren der Bestªtigungsnachricht, erscheint die Meldung, dass das Update vollstªndig 
¿bertragen wurde. Hier kºnnen Sie angeben, ob Sie diese Meldung zuk¿nftig immer anzeigen mºchten. 

  

Outlook Elemente im freigegebenen Outlook -Ordner aktualisieren  

Freigegebene Ordner  
Kundendienst  



 

 

MICROSOFT OUTLOOK SY NCHRONISIEREN  

Unsere Tools sind mit der Prioritªt auf die Freigabe und gemeinsame Nutzung von Daten ausgelegt.     Sie 
kºnnen diese Anleitung auch f¿r die Synchronisation (erstellen identischer Kopien) von Outlook zwischen 

zwei oder mehreren Computern (Arbeitsstationen und Laptops) verwenden. Wir beabsichtigen di e 
Funktionalitªt unseres Produkts zu erweitern, damit Computer ¿ber Netzwerklaufwerke, Flashkarten-
Laufwerke, zentrale Server usw. Synchronisiert werden kºnnen. Dieses Update wird als kostenloser 
Zusatz zu bereits Existierenden und f¿r/zu neuen Produkten erhªltlich sein. Wenden Sie sich an unseren 
Verkauf, um weitere Informationen zu erhalten.  

Empfohlene Vorgehensweise f¿r die Synchronisation von Outlook zwischen verschiedenen Computern. 

1.  Sie sollten zumindest ein unterschiedliches E -Mail Konto f¿r jeden Computer besitzen. Wir empfehlen 
Ihnen, diese Konten ausschlieÇlich zu Freigabe und Synchronisationszwecken nutzen. Falls Sie keine 
solche Konten besitzen, erstellen Sie welche (name1@firma.com f¿r Computer 1, name2@firma.com f¿r 
Computer 2 usw.).   

Z.  B.:  Sie besitzen bereits zwei Computer, auf denen Microsoft Outlook installiert ist, und nutzen auf 
beiden die gleiche E -Mail -Adresse. In diesem Fall m¿ssen Sie ein weiteres E-Mail Konto erstellen oder Ihre 

Kontoeinstellungen auf beiden Computern ªndern, um ein E-Mail Konto zu erhalten, welches nicht in der 

Liste der E -Mail -Konten des anderen Computers aufgef¿hrt ist. Es gibt eine Vielzahl von kostenlosen pop3 
E-Mail -Konten (wie beispielsweise Yahoo, GMX usw.), die Sie zur Nutzung unseres Systems verwenden 
kºnnen.  
Wir empfehlen einen der Besten und preisg¿nstigsten Hostdienste der Welt: 1und1.de . Hier erhalten 
Sie ein bis zu 5 E -Mail -Konten und 1GB an Mailbox Speicherplatz f¿r nahezu 1ú pro Monat. Wie Sie diesen 
Dienst erhalten und Ihre neuen E -Mail -Konten einrichten kºnnen, erfahren Sie hier . 

Hinweis: Benutze n Sie f¿r die gemeinsame Nutzung von Daten das gleiche E-Mail -Konto auf beiden 
Computern, resultiert dies in einem hºheren Netzwerkverkehr im Internet bei der Duplizierung der 
Objekte. Die Synchronisation funktioniert nicht, wenn Sie das gleiche E -Mail Kon to verwenden und das 
Konto nicht auf die Option Kopie der Nachrichten auf dem Server belassen konfiguriert ist.  

2.  Starten und richten Sie die grundlegenden Freigabe -  und Synchronisationseinstellungen auf einem 
Computer ein, indem Sie das E -Mail -Konto verw enden, welches Sie f¿r diese Zwecke angelegt haben.  

Z.  B.:  Sie besitzen ein E -Mail -Konto name1@firma.com f¿r Computer 1 und ein weiteres 
name2@firma.com f¿r Computer 2: ¥ffnen Sie das Management -Dialog  ¿ber das ShareO Men¿ oder ¿ber 

die ShareO Werkzeugleiste. Wªhlen Sie den freizugebenden Ordner aus und klicken Sie auf den Button 
òr;Hinzuf¿genò, f¿gen anschlieÇend das E-Mail -Konto name2@firma.com ein. Passen Sie die Einstellungen 
des freigegebenen  Ordners Ihren Bed¿rfnissen an. Wiederholen Sie diesen Vorgang f¿r alle weiteren 
Ordner, die Sie synchronisieren mºchten. Klicken zum Schluss auf den Button òr;SchlieÇenò. Aktualisieren 
Sie Ihre Einstellungen, indem Sie auf den Button òr;Senden/Empfangenò klicken.  

3.  Gehen Sie nun zum nªchsten Computer, installieren  Sie das Programm und klicken Sie in der 
Werkzeugleiste von Outlook auf den Button òr;Senden/Empfangen". Sie erhalten nun Einladungen  f¿r die 
gemeinsame Nutzung von Ordnern. Mºchten Sie diese Informationen in die Hauptordner, wie 
beispielsweise des voreingestellten Kalenders, Posteingangs oder Aufgaben empfangen, kºnnen Sie nach 

diesen Ordnern suchen, bevor Si e die Einladungen annehmen (auf den Button òr;OKò klicken). Geben Sie 
keine Ordner an, so erstellt das Programm selbststªndig einen Unterordner, in dem die empfangenen 
Daten abgespeichert werden, wenn Sie den Button òr;OKò klicken. 

F¿r weitere Informationen zur Freigabe von Ordnern klicken Sie hier . 

  

Sollten Sie noch weitere Fragen haben, kºnnen Sie jederzeit mit uns Kontakt  aufnehmen.  

  

Kontakt aufnehmen  

http://www.1und1.de/?k_id=10224639
http://order.1und1.com/xml/order/MailInstantMail?k_id=10224639


 

 

EINLADUNGEN EMPFANGE N, UM DIE ORDNER ANDERE R TEILNEHMER  GEMEINSAM ZU 

NUTZEN:   

  

1.  Spezielle E - Mail Nachrichten  von Ihren Team -Mitgliedern, die durch ShareO (ShareContacts, 
ShareCalender) erzeugt wurden, sollten nun in Ihrem Post eingang -Ordner eingehen. Warten Sie, 
bis das Programm diese verarbeitet hat. Lºschen Sie diese E-Mails niemals manuell!  

2.  Ein spezieller Dialog wird geºffnet: 

 

3.  Wªhlen Sie aus den folgenden vier Ordnerstruktur-Szenarien einen Zielordner, aus dem die f¿r 
Sie erforderlichen freigegebenen Elemente eingesetzt werden (klicken Sie auf die folgenden 
Verkn¿pfungen, um die jeweiligen Screenshots anzuzeigen)  

i.  Unterordner (empfohlen f¿r die einfache Freigabe Ihrer Daten):  
Das Programm erstellt daraufhin im Hauptverzei chnis ein weiteres Unterverzeichnis; d. h. 

as Verzeichnis mit E -Mail Elementen in einem freigegebenen Ordner mit dem Namen 
"Freigabeordner" wªre dann wir Folgt:   \ Inbox \Freigabeordner; f¿r Kalenderereignisse: 
\ Calendar \ Freigabeordner, usw. Wir empfehlen d iese Auswahl auch, wenn Sie eine 
Struktur f¿r ºffentliche Ordner in Ihrem Unternehmen erstellen mºchten, wie z. B.: 
ºffentliche (Gruppen) Kalender, Kontakte, freigegebene Dokumente, Diskussionsgruppen 
(Foren), usw...  

ii.  Hauptordner (Voreinstellung)  (empfohle n zur Synchronisation von Hauptordnern 
zwischen Ihren beiden PCs):  
Wªhlen Sie diese Option aus, wenn Sie freigegebene Elemente in Ihrem persºnlichen 

Hauptordner erhalten mºchten. In diesem Fall werden die Elemente dieses Hauptordners 
auch f¿r die anderen Benutzer (PCs) freigegeben/synchronisiert; dies trifft auf 
freigegebene E -Mail Elemente zu, wie beispielsweise:   \ Inbox, Kalenderereignisse: 
\ Calendar, Kontaktelemente: \ Contacts, usw.   

iii.  Ordnerstruktur :  
Wªhlen Sie diese Option aus, wenn Sie alle Ordner, die Sie von anderen Teilnehmern 
erhalten, als separate Unterverzeichnisse erscheinen sollen; d. h. 
\ Teilnehmername \ Inbox, Teilnehmername \ Calendar, usw.   

iv.  Benutzerspezifischer Ordner :  
Wªhlen Sie diese Option, wenn Sie alle freigegebenen Elemente in einen Ordner Ihrer 
Wahl empfangen mºchten.  



 

 

 

4.  Klicken Sie auf den Button "Akzeptieren", um Ihre Auswahl zu ¿bernehmen.  

Bitte beachten Sie, dass:  

¶ Falls Ihnen die E -Mail -Adresse oder der Name des Absenders unbekannt ist, nutzen Sie den 

Button "Ablehnen", um die Freiga be abzulehnen. Nachdem Sie die Freigabe Ihres Ordners 
akzeptiert haben, werden alle Daten in diesem Ordner f¿r andere Teilnehmer sichtbar.  

¶ Der ausgewªhlte Ordner muss von der gleichen Art  sein, als der Ordner, der Ihnen zugesandt 
wurde.   

¶ Haben Sie bereits  Objekte (ªhnliche Objekte) im ausgewªhlten Ordner liegen, werden diese 
automatisch an diese Person wªhrend des ersten Senden/Empfangen Vorgangs in Outlook 
zur¿ckgesendet, ausgenommen davon sind die Objekte, die als "privat" gekennzeichnet sind.  

 Auf doppelt vorhandene elemente pr¿fen 

 Outlook Elemente im freigegebenen Outlook -Ordner aktualisieren  

 Weitere freigabemethoden  

  



 

 

AUF DOPPELT VORHANDE NE ELEMENTE PR¦FEN: 

Das Programm ¿berpr¿ft alle empfangenen Elemente mit den Elementen, die bereits in diesem Ordner 

vorhanden sind. Sollten identische Elemente gefunden werden, so erschient eine Meldung, ¿ber die Sie 
beiden Elemente vergleichen und dann entscheiden kºnnen, ob Sie die Elemente ¿berschreiben mºchten.  

  

 

 Sie kºnnen jedes Element ¿berpr¿fen, indem Sie es doppelklicken oder auf den Button 
"¥ffnen" im Feld "Ausgewªhltes Element" klicken. ¦ber den Button " Lºschen" kºnnen Sie das 
ausgewªhlte Element lºschen. Beachten Sie bitte , dass alle  nderungen und Lºschungen 
auch die Elemente des Absenders aktualisieren.   

 Klicken Sie auf " OK ", wenn Sie alle bestehenden Elemente, die in diesem Fenster angez eigt 
werden, ¿berschreiben mºchten. In solch einem Fall werden nur die empfangenen Elemente 
in Ihrem Ordner verbleiben, alle anderen Elemente werden gelºscht.  

 Klicken Sie auf " Bestehenden beibehalten ", wenn Sie die empfangenen Elemente lºschen 
mºchten. In diesem Fall wird das empfangene Element auch auf dem Computer des 
Absenders gelºscht, alle anderen Elemente bleiben erhalten.  

 Klicken Sie auf "Alle beibehalten", wenn Sie alle empfangenen und vorhandenen Elemente des 
ausgewªhlten Ordners behalten mºchten. In diesem Fall werden alle vorhandenen und 

empfangenen Elemente in Ihrem Ordner beibehalten und erscheinen auch auf dem Computer 
des Absenders.   

 Verwenden Sie das Kontrollkªstchen "Auf alle Duplikate in diesem Ordner anwenden ", 
wenn Sie die gewªhlte Aktion auf alle empfangenen Elemente des ausgewªhlten Ordners 
anwenden mºchten.  

HINWEIS : Der Absender ist nicht in der Lage  nderungen zu empfangen, wenn der "Nur 
synchronisieren "-Modus oder die Benutzerberechtigung " Ansicht " des freigegebenen Ordners 
verwendet.   

HINWEIS : Dieser Ordner wird nur nach der ersten Freigabe auf Duplikate hin ¿berpr¿ft. Alle weiteren 
Aktualisierungen werden automatisch, ohne weiter Pr¿fung verarbeitet. 

  

 Outlook Elem ente im freigegebenen Outlook -Ordner aktualisieren  

 Weitere freigabemethoden  



 

 

OUTLOOK ELEMENTE IM FREIGEGEBENEN OUTLOO K- ORDNER AKTUALISIEREN   

Klicken Sie auf die unterstrichenen Verkn¿pfungen.    

Es gibt m ehrere Mºglichkeiten, wie Sie Aktualisierungen an Ihre Teilnehmer weitergeben  kºnnen:  

1.  Per Voreinstellung werden alle Aktualisierungen versendet, wenn Outlook einen 
Senden/Empfangen  Vorgang durchf¿hrt. Dies geschieht zum Einen manuell, wenn Sie den 
Button "Senden/Empfangen" anklicken, zum Anderen, wenn Outlook die regelmªÇige 

Kontensynchronisation  durchf¿hrt. Die Einstellungen hierzu finden Sie unter Extras -> 
Optionen -> E -Mail -Konten -> Senden/Empfangen.   

a.  Sie kºnnen die durchgef¿hrten  nderungen im ausgewªhlten Ordner sofort versenden, 
indem Sie auf " aktuellen Ordner aktualisieren "   in der Werkzeugleiste klicken.  

 

b.  Nachdem Sie Elemente in mehreren Ordnern freigegeben haben, kºnnen Sie auf den 

Button " ALLE Ordner aktualisieren "   in der Outlook -Werkzeugl eiste klicken.  

2.  Verwenden Sie das Management Dialog , um die Benutzerrechte festzulegen , alle oder 
gefilterte Daten erneut zu senden und die Freigaberegeln  f¿r jeden Ordner einzustellen . ¦ber 
das Management -Dialogfenster kºnnen Sie die Einstellungen Ihrer freigegebenen Ordner bequem 

verwalten. Auf der linken Seite des Fensters sind alle Outlook -Ordner aufgelistet. Ein Ordner, der 
f¿r andere Teilnehmer freigegeben wurde, wird in Fettschrift dargestellt. Klicken Sie auf den 
jeweiligen Ordner, um dessen Einstell ungen bearbeiten zu kºnnen. Das Management-Dialogfeld 
steht unter der Outlook Men¿leiste oder dem SharO/ShareCalendar/ShareContacts Men¿ zur 
Verf¿gung. 

Klicken Sie hier , um zu erfahren, wie Sie di e Ordner - Einstellungen und Angaben im Management -

Dialog verªndern kºnnen.  

3.  Ordnerdaten erneut senden:  

1.  Wªhlen Sie im Management Dialog  die Teilnehmer aus, an welche Sie die Ordnerdaten 
erneut versenden mºchten (verwenden Sie die Taste STRG + Klick, um mehrere 
Teilnehmer auszuwªhlen).  

2.  Klicken Sie auf den Button " Alle Elemente erneut senden ". Geben Sie die 
Filtereinstellungen ein und klicken Sie den Button "SENDEN".  

Bitte beachten Sie : Dieser Vorgang kann von wenigen Minuten bis zu einer Stunde 
dauern, abhªngig von der Anzahl der Elemente in Ihren Ordnern. Die Menge der Elemente 
sowie die darin vorhanden Anhªnge beeintrªchtigen die Zeitdauer, um diese 
Aktualisierung zu senden/empfangen. Damit Sie sich selbst und den Teilnehmern solch 

eine lange Zeit ersparen  empfehlen wir Ihnen stattdessen den Button "Erneut senden 
..."  zu verwenden.   

3.  Klicken Sie auf den Button " Erneut senden... ", wenn Sie Ihre Ordnerdaten erneut senden 
mºchten, zugleich kºnnen Sie die Daten, die Sie senden mºchten, filtern. Klicken Sie hier, 
um ein Beispiel eines Filters f¿r einen E-Mail -Ordner zu sehen.   

Kundendiens  

 



 

 

OPTIONEN  

Diese Optionen sind ¿ber den Men¿punkt ShareO in der Men¿leiste von Microsoft Outlook verf¿gbar. 

Allgemein :  

(Outlook Men¿leiste -> Sh areO (ShareContacts oder ShareCalendar) -> Optionen  

 Benachrichtigungs -Symbol f¿r Updates in Windows- Symbolleiste anzeigen.  Mittels dieser 
Option erhalten Sie eine Benachrichtigung ¿ber erhaltene Aktualisierungen in den freigegebenen 
Ordnern und kºnnen ¿ber die Symbolleiste schnell auf diese Aktualisierungen zugreifen.  

 

Freigabe von Frei - /Gebuchtzeiten:  

(Outlook Men¿leiste -> ShareO (ShareContacts oder ShareCalendar) -> Optionen -> Register Frei -
/Gebuchtzeiten  

 ¦ber das Kontrollkªstchen "Anderen Teilnehm ern meine Frei - /Gebuchtzeiten anzeigen " 
kºnnen Sie die Freigabe Ihrer Frei-/Gebuchtzeiten erteilen ( per Voreinstellung aktiv ).  

 Ist das Kontrollkªstchen ñTeilnehmer, die Zugriff auf meinen voreingestellten 

Kalenderordner haben automatisch hinzuf¿genò markiert (ist per Voreinstellung markiert), 

werden alle Teilnehmer, die ihren Kalender freigegeben haben zur Liste der Teilnehmer mit 
freigegebenen Frei -/Gebuchtzeiten hinzugef¿gt. Entfernen Sie einen Teilnehmer aus dem 
Kalender, wird dieser Teilnehmer auch a us dem Vorgang zur Aktualisierung der Frei -

/Gebuchtzeiten genommen. Der Teilnehmer wird jedoch NICHT aus dem Vorgang zur Freigabe des 
Kalenderordners entfernt.  

Weitere Informationen zur Freigabe Ihrer Frei - /Gebuchtzeiten finden Sie hier . 



 

 

 

 

Erweitert:  

(Outlook Men¿leiste -> ShareO (ShareContacts oder ShareCalendar) -> Optionen -> Register Erweitert  

 

 Textinhalt der Aktualisierungsmeldungen ausblenden.  Nur zu Fehlersuchzwecken. Blendet 

den Textinhalt der Mel dungen bei Aktualisierungsvorgªngen aus. Aktivieren Sie diese Option, 
wenn Ihre ShareO/ShareContacts/ShareCalendar E -Mails mit Aktualisierungen aufgrund des 
Textinhalts durch Ihre Antispam -  oder Antivirussoftware blockiert werden (beispielsweise blockiert 
manche Antispam -Serversoftware eine Nachricht, weil im Textkºrper eine Verkn¿pfung zu einer 
.biz Domain enthalten ist).  

 "Andere Dateinamenserweiterung als Anhang verwenden..." . Um Probleme mit der 
Antispam -  und Antivirussoftware zu umgehen, kann die Dat einamenserweiterung eines Anhangs 
verªndert werden, damit E-Mails mit Anhªngen nicht von der Antispam- und Antivirussoftware 
gefiltert werden.  

 "F¿gen Sie den folgenden Text in die Betreffzeile von Aktualisierungs- E- Mails ein :" Sie 
kºnnen Ihren eigenen Text in die Betreffzeile von Aktualisierungs -E-Mails eintragen, damit die 



 

 

Einstellungen der Anti -Spam und Anti -Virus Programme angepasst werden kºnnen und um die E-
Mails f¿r die Anwender ignorieren zu kºnnen, die mit solchen Programmen Probleme haben. 

 

 " GrºÇe der Aktualisierungsbenachrichtigungen einschrªnken auf:":" -  Hier sollte die 
maximale GrºÇe der Anhªnge der Aktualisierungsbenachrichtigungen eingegeben werden. Diese 
Einschrªnkung wird dann bei der Erstellung von Aktualisierungsbenachrichtigungen auf Ihrem 
Computer angewendet. Per Voreinstellung ist diese Grenze auf 5000 kB (~ 5 MB) eingestellt.  

 "Detaillierte Fehlerprotokollierung aktivieren".  Nur zu Fehlersuchzwecken.  

 

Management Panel / F olders Settings  



 

 

BENACHRICHTIGUNGS - SYMBOL AKTIVIEREN/DE AKTIVIEREN   

Sobald Sie Aktualisierungen erhalten, werden Sie automatisch davon benachrichtigt.    

  

¦ber das Benachrichtigungs-Symbol in der Windows -Symbolleiste kºnnen Sie die Liste der k¿rzlich 

aktu alisierten Ordner einsehen und den jeweiligen Ordner sofort in Outlook ºffnen. Klicken Sie mit der 

rechten Maustaste auf das  in der Symbolleiste und wªhlen Sie eine der folgenden Optionen aus:  

¶ "SchlieÇen" wird das Benachrichtigungs-Symbol schlieÇen. Die Informationen ¿ber die momentan 

angezeigten Aktualisierungen stehen erst nach dem Erhalt weiterer Aktualisierungen zur Verf¿gung.  

¶ Niemals anzeigen. Dies deaktiviert die Benachrichtigung bei Aktualisierungen. Sie kºnnen diese 
Einstellung jederzeit wieder ¿ber die Optionen (Outlook menu -> ShareO (ShareContacts or 
ShareCalendar) -> Optionen . 

¶ Aktualisierter Ordnerpfad (Pfad [fr¿heste Aktualisierungszeit]). Klicken Sie auf den ausgewªhlten 

Ordnerpfad, um den zu aktuali sierenden Ordner zu ºffnen, damit Sie die erhaltenen Aktualisierungen 
anzeigen kºnnen. 

 



 

 

MANAGEMENT DIALOGFEL D / ORDNEREINSTELLUN GEN   

Klicken Sie auf die unterstrichenen Verkn¿pfungen.  

Verwenden Sie das Management Dialog , um die Benutzerrechte festzuleg en, alle oder gefilterte Daten 

erneut zu senden, die Freigaberegeln f¿r jeden Ordner einzustellen und um Ihre Frei-/Gebuchtzeiten zu 
verwalten. ¦ber das Management-Dialogfenster kºnnen Sie die Einstellungen Ihrer freigegebenen Ordner 
bequem verwalten. Auf der linken Seite des Fensters sind alle Outlook -Ordner aufgelistet. Ein Ordner, der 
f¿r andere Teilnehmer freigegeben wurde, wird in Fettschrift dargestellt. Klicken Sie auf den jeweiligen 
Ordner, um dessen Einstellungen bearbeiten zu kºnnen. 

 

1.  BENUTZERREC HTE (GRUPPENMITGLIEDER)  HINZUF¦GEN, L¥SCHEN UND  NDERN:  

 ¦ber die Buttons  "Hinzuf¿gen" oder "Lºschen" kºnnen Sie Benutzer hinzuf¿gen oder 
lºschen. Hier¿ber kºnnen Sie auch einen Kontakt zur Liste der freigegebenen Teilnehmer 

hinzuf¿gen oder einen anderen Kontakt lºschen.  

 Sie kºnnen die Benutzerrechte  f¿r den ausgewªhlten Ordner festlegen , indem Sie den 
gew¿nschten Kontakt in der Liste der Teilnehmer doppelklicken.  
Volle Berechtigung  -  Aktualisierungen werden an andere Teilnehmer versendet.  

Anzeigeber echtigung  -  es werden keine Aktualisierungen gesendet.   

 Erneut Senden Buttons  -  F¿r schnelles, erneutes Senden Ihrer Ordnerdaten. Wªhlen Sie die 

Teilnehmer aus (mit STRG + Klick aus der Mehrfachauswahl), an welche Sie die Daten erneut 

senden mºchten und klicken Sie den Button "Alle Objekte erneut senden" und anschlieÇend den 
Button "Erneut senden". Geben Sie die Filtereinstellungen ein und klicken Sie den Button 
"SENDEN".   
Bitte beachten : Dieser Vorgang kann von wenigen Minuten bis zu einer Stunde dauern,  
abhªngig von der Anzahl der Elemente in Ihren Ordnern. Die Menge der Elemente sowie die darin 
vorhanden Anhªnge beeintrªchtigen die Zeitdauer, um diese Aktualisierung zu 

senden/empfangen. Damit Sie sich selbst und den Teilnehmern solch eine lange Zeit ers paren 
empfehlen wir Ihnen stattdessen den Button "Erneut senden ..."  zu verwenden.  

2.  FREIGBEEINSTELLUNGEN :  

 ndern der voreingestellten Ordnereinstellungen:  

  


