
Mastodon Bytes 

With a new year comes new problems. With new problems comes new tips on how to fix them. 

 

Tip #16: Sharing Your Inbox 

Sharing your inbox allows other users to view, edit, and manage the 
messages inside of that folder. Below are the steps to give other users 
access to any folder in your inbox. 
 

1. Right‐click the upper‐most level account folder. For example, 

your_username@ipfw.edu 

 

2. Click Folder Permissions 

3. In the window, click Add… 

 

4. In the Search box, type the name of the person to give permission to. 



5. Select the name of the person from the list, click Add > OK 

6. With the correct name selected, click the boxes to select the amount of access the person 

sharing permissions with will have. 

7. Make sure to check the box next to Folder Visible 

8. If you are happy with the changes, click on Apply and then OK. 



9. Repeat steps 2–8 for each subfolder that you would like them to be able to view. 

(Note: Any folder inside of a folder, such as Missed Calls under Search Folders in the picture 

below, will have to be shared as well for the recipient to view the folder properly)  


