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Dateien und Ordner teilen

Anleitung

1 Zweck

Diese Anleitung erklart, wie Dateien oder Ordner Gber Microsoft OneDrive mit anderen Anwendern
geteilt werden kdnnen. Es wird beispielhaft angenommen, dass ein Ordner auf dem PC des An-
wenders A mit dem Anwender B geteilt werden soll.

Falls sie nur einmalig ein oder mehrere Dateien einer anderen Person zur Verfliigung stellen méch-
ten, sehen sie im Kapitel 3 einen einfacheren Weg.

2 Ordner teilen

Ob eine einzelne Datei oder ein ganzer Ordner geteilt werden soll, spielt keine Rolle. Das Vorge-
hen ist das gleiche.

2.1 Aufdem PC des Anwenders A

1. Offnen sie den Explorer (Datei Manager) und suchen den Ordner, den sie teilen méchten

2. Nach einem Rechtsklick auf den Ordner- e e
namen erscheint im Menii ein blaues v @ OneDrive - Verband der ev.-ref. K
Wolkensymbol namens ‘Teilen’. Voraus-

v [&=] Bilder

setzung dafir ist, dass der Ordner mit Fotos

OneDrive synchronisiert ist. Falls sie den Gespeichert r

Mendueintrag ‘Teilen’ nicht sehen, missen Legos .

sie den Ordner zuerst unter ihren I Desktop Erweiterm
OneDrive-Ordner verschieben. @ Dokumente In neuem Folfister &ffnen

Microsoft Teams Data An Schneljiftigriff anheften

[ Dieser PC
@ Teilen

¥ MNetzwerk Online anzeigen

Anleitung_Filesharing.docx



3. Es offnet sich ein Fenster, in dem sie wahlen kénnen, mit wem der Ordner geteilt werden

kann. Klicken sie zuerst auf die Box «Personen bei Ev.-ref. Kirchgemeinde ...»

& "Logos” teilen

Link senden
Logos

Personen bei Ev.-ref. Kirchgemeinde
£=4) Zirich mit dem Link kéinnen
bearbeiten

Mamen oder E-Mail-Adresse eingeben

@ "Logos” teilen

Linkeinstellungen
Logaos

Bei wem soll dieser Link funktionieren?
Weitere Informationen

Jeder mit dem Link

X @ "Logos” teilen

Link senden

Logos

Zirich mit dem Link kénnen
bearbeiten

@ Personen bei Ev.-ref.
Kir...meinde Ziirich mit dem
Link

e @ Marc Zbinden X

fabian.merkli@reformiert-zuerich.ch

@é} Personen mit Zugriff

Personen bei Ev.-ref, Kirchgemeinde

MNachricht hinzufigen (optional) .
Fabian Merkli
GS Informatik allgemein

| seraen
Bearbeitung zulassen

Bestimmte Personen

Weitere Einstellungen

Link kopieren Cutlook Weitere Apps Link kopieren QOutleok Weitere Apps

Im nachsten Fenster kénnen sie feiner einstellen, mit wem der Ordner geteilt werden soll
und ob diese Personen das Recht zum Bearbeiten von Dateien/Ordner erhalten sollen. Kli-
cken Sie auf «Ubernehmenx». Dann geben sie eine oder mehrere Email-Adressen ein, um
die Personen zu bestimmen, mit denen der Ordner geteilt werden soll und klicken auf
«Senden».

@ "Logos" teilen *

Link zu "Logos" gesendet.

Anschliessend sehen sie eine Sendebestétigung:

4. Hinweis: falls sie einen Ordner oder eine Datei mit externen Personen teilen mdchten, ist
gréssere Vorsicht geboten. Dazu wahlen sie die Option “Jeder mit dem Link” (siehe mit-
tleres Fenster oben). Es empfiehlt sich die Bearbeitung nicht zuzulassen, ein Passwort zu
setzen und die Freigabe mit einem Ablaufdatum zu versehen.

Evtl. geniigt auch das Vorgehen wie es in Kapitel 3 beschrieben ist.
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2.2 Aufdem PC des Anwenders B

1. Die Personen, mit denen sie den Ordner geteilt haben, erhalten nun eine Email, die in et-
was so aussieht:

Dies ist der Ordner, den Marc Zbinden mit lhnen geteilt hat.

Dieser Link funktioniert fir jeden in Ev.-ref. Kirchgemeinde Zdrich.

Orgeln

2. Klicken sie nun auf «Offnen» und melden sich mit ihrem Office365 Account an. Sie sehen
danach im Webbrowser den geteilten Ordner mit seinem Inhalt. Falls ihnen der Zugriff auf
den teilten Ordner tber den Webbrowser gentigt, sind sie an dieser Stelle fertig.

3. Wenn sie den geteilten Ordner auch im Datei-Explorer lokal auf ihnrem PC sehen méchten,
klicken sie im Webbrowser auf den Menipunkt «Synchronisieren»

OneDrive

£ Alles durchsuchen -+ Neu ™ T Hochladen ~ € Teilen @ Link kopieren = Synchronisieren L Herunterladen

Marc Zbinden
= Dateien Dateien > Orgeln &

Unsere Dateien

Gedndert Gedndert von

D MName

Finalborgo 23.09.2019 Marc Zbinden

Daraufhin wird der Ordner aus der Onedrive-Cloud auch lokal auf ihren PC kopiert (und
synchron mit Onedrive gehalten). Sie brauchen dann nicht mehr der Webbrowser, sondern
konnen die Dateien im Ordner lokal auf ihrem PC bearbeiten.

<« v 4 > Ev.-ref, Kirchgemeinde Zirich > Marc Zbinden - Orgeln > Finalborgo

# Schnellzugriff

» € Nextcloud

v [ Ev.-ref. Kirchgemeinde Zirich

v [ Marc Zbinden - Orgeln O 2 IMG_201909 O & IMG_201909 O & IMG_201909

. 12.151948 r 12.152021 12.152032 r
Finalborgo esized_2019 esized_2019 esized_2019
0923_0329... 0923_0329... 0923_0329...

V@ OneDrive - Verband der ev.-ref. K
v [&] Bilder

Fotos
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3 Einmaliges Versenden von Dateien

Oft ist es nicht nétig, einen ganzen Ordner oder einzelne Dateien dauerhaft zu teilen. Falls sie eine
oder mehrere Dateien einmalig versenden méchten und die Dateien sehr gross sind (evtl. zu gross
um diese als Email-Anhang zu versenden), kdnnen sie so vorgehen:

0 a firefox.com CE I j@ -

Oﬁ:nen Sle |n elnem WebbrOWSGI’ dlese Q Es gibt einen Weg, deine Privatsphére zu schiitzen. Komm zu Firefox. Mehr erfahren.

Adresse: https://send.firefox.com/
D f Firefox Send

Einfach und privat
Dateien versenden

Mit Firefox Send kannst du Dateien sicher mit

anderen teilen = mit End-to-End-Verschlisselung und

@ einem Freigabe-Link, der automatisch ablduft. So
bleiben deine geteilten Inhalte privat und du kannst
Dateien per Drag & Drop einfiigen sicherstellen, dass deine Daten nicht fiir immer im
oder Klicken, um bis zu 1GB zu senden Web herumschwirren.

Dateien zum Hochladen auswéhlen

Melde dich an, um Dateien bis 2,5GB zu senden

F

Die Bedienung dieses Services ist selbsterklarend:

1. Sie wahlen eine oder mehrere Dateien aus

2. Sie setzen gewiinschte Optionen (siehe rechts)
3. Sie klicken auf «Hochladen»
4

Sie versenden den Link an den Empfanger

Deine Datei ist verschliisselt

E AlteRefKirchgemeinden_ohneText.pdf

21768 und zum Senden bereit
E J:;tf?f;mmhgeml?inden-l’df X Kopiere den Link, um deine Datei zu teilen:

AlteRefKirchgemeinden_ohneText.pdf
https://send.firefox.com/download/1d8fc7a44d715038/#
Link kopieren
Dateien zum Hochladen GesamtgriBe:
auswéhlen 551,8KB o

Lauft ab nach einem Download oder

1Tag

ﬂ Mit Passwort schiitzen [ l

Hochladen
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