Teilen liber OneDrive

Teilen von einem Ordner:

Dateiexplorer 6ffnen — in OneDrive navigieren -> hier einen Ordner erstellen, welchen man mit
einem Externen teilen mdchte.
Danach einen Rechtsklick auf den Ordner und , Teilen” auswéhlen:
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Zu synchronisierende OneDrive-Ordner wihlen
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»Kann bearbeiten” (Dropdownliste) Externe kénnen:
e Daten auf OneDrive hochladen
e von Daten, die im Ordner liegen, eine Kopie herunterladen
e Falls Word, Excel usw. Dokumente im Ordner liegen diese Bearbeiten

»Kann Anzeigen“ (zweite Auswahl in der Dropdownliste):
e Dokumente / Bilder, die auf dem geteilten Ordner liegen ansehen
e kein Download einer Kopie, wenn der Schieberegler aktiviert wurde

Mit ,Ubernehmen” bestitigen, wodurch man wieder zum ersten Fenster kommt.



Hier gibt es zwei Moglichkeiten den Externen den OneDrive Ordnerlink zukommen zu lassen:

Senden Button

Die E-Mailadresse des Externen eintragen mit Enter bestatigen und ,Senden” klicken. Nun ist der
Ordner geteilt.
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Uber Outlook

Ebenso die Mailadresse der Person eintragen und danach auf das Outlook Symbol klicken wodurch
sich eine E-Mail 6ffnet. Falls das Outlook Symbol nicht vorhanden ist, muss man tber das Startmeni
auf der linken Seite das Zahnrad Symbol anklicken. Danach ,System“ auswahlen und bei ,,E-Mail“
Outlook als Standardprogram hinterlegen.

Link senden

Aufnahmen

Von Ihnen angegebene Personen kdnnen bearbeiten
I -

@ egal100@gmx.at ist auBerhalb lhrer Organisation.

Machricht...
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Die Mail sieht wie folgt aus:



Es wird vom eigenen Postfach abgesendet und die Mailadresse des Externen wird automatisch
eingefiigt. Der Betreff kann nach belieben geandert werden. Der blau unterstrichene Text darf nicht
geldscht werden! Dies ist der Link zum OneDrive Ordner der Rest vom Text kann angepasst werden.

Mit ,,Senden” schickt man den Link ab.
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Teilen von einzelnen Dokumenten und/oder Bildern:

Das Teilen von Dokumenten und/oder Bildern funktioniert genauso wie bei einem Ordner.
Dateiexplorer 6ffnen —in OneDrive navigieren -> hier ein Dokument / Bild erstellen oder ein
bestehendes ablegen. Danach einen Rechtsklick auf die Datei und , Teilen” auswahlen:
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Wenn man ein Word Dokument teilt kann man noch einen Uberpriifungsmodus ,Kann tiberpriifen”
Gber die Dropdownliste aktivieren.

& "Microsoft Word-Dokument (neu).docx” teilen >
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© Download blockieren

Mit ,Ubernehmen” bestatigen und die Mailadresse des Externen eintragen und ,Senden” klicken.



