SharePoint

e Ordner und Dateien aus SharePoint offentlich teilen

e Dateien mittels OneDrive aus SharePoint mit dem PC synchronisieren




Ordner und Dateien aus
SharePoint offentlich teilen

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner oder die Datei und wahlen Sie die
Option a Teilen aus

Name Status Anderungsdatum Typ GréBe
@R Dateiordner
@ Dateiordner
[a] Dateiordner
@ Dateiordner
[a] Dateiordner
&) Dateiordner
Oeffentlich, Dateiordner
FOEES > 25 Dateiordner
j  Sortierennach > s Dateiordner
Gruppieren nach > ks Dateiordner
Aktualisieren 09 Dateiordner
Ordner anpassen...
Einfiigen
Verkniipfung einfiigen
Umbenennen riickgangig machen Strg+Z
3¢ Mit Code offnen
& Teilen
Link kopieren
Zugriff verwalten
Online anzeigen
Immer auf diesem Gerdt beibehalten
Speicherplatz freigeben
[ ] Ordnerfarbe
=i Umbenennen mit PowerRename
Zugriff gewshren auf >
Meu >
Eigenschaften

e Passen Sie die Linkeinstellungen nun mit dem & Zahnrad an

# "Oeffentlich” teilen x>

=

"Oeffentlich” freigeben - @

= |—|inzufl'.]ger eines Namens, einer Gruppe oder einer E-1 | & ~

& Machricht hinzufigen

Linkeinstellungen

8 =2 Link kopieren §83 1

e Wahlen Sie nun []] Jeder aus
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8 "Oeffentlich” teilen X

Linkeinstellungen ©
Deffentlich

Der Link funktioniert fiir

Jeder

Fir jeden freigeben, keine Anmeldung erforderlich

Personen in Ihrem Tenant )

@ Mur Personen mit vorhandenem Zugriff &

O O O @

Von Thnen ausgewshlte Personen &

Mehr Einstellungen

@ Kann anzeigen v
optional, aber empfehlenswert

= 13 ienstag, 1. Dez.
Lzuft ab Di g, 1. Dez. 2026 et

5 Kennwort festlegen

e Optional: FUr o6ffentliche Links ist es meistens sicherer, wenn man die
Anzeigeeinstellungen auf Kann anzeigen (anstatt Kann bearbeiten) setzt und ein
Ablaufdatum (gerne in ferner Zukunft) angibt

e Nach dem Klick auf Ubernehmen kann man nun den Link kopieren oder direkt Senden
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& "Oeffentlich” teilen >

"Oeffentlich” freigeben - @

& Hinzufiigen eines Namens, einer Gruppe oder einer E-1| & ~

] Nachricht hinzufligen

Jeder mit diesem Link kann anzeigen,

8 [ &2 Link kopieren E§3‘

e Das war es schon. [T]

e Hinweis: Wenn die Option Jeder fehlen sollte, kann diese eine Voreinstellung der
Microsoft 365 Gruppe sein. In dem Fall gerne bei Kollegen oder uns melden. Um ein
versehentliches Teilen von sensiblen Inhalten zu verhindern, kann diese Option unter

Umstanden deaktiviert sein.
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Dateien mittels OneDrive
aus SharePoint mit dem PC
synchronisieren

Anmeldung bei Office.com

Auf den Nutzernamen (unten links) (1) klicken, auf Apps (2) klicken und dann auf SharePoint (3)
klicken

Apps
B Alle Apps

@ Teams >
@ Excel >
& PowerPoint >
o OneNote >
& Clipchamp >
@ OneDrive >
& SharePoint O >
& Outlook >
& Word >
u Engage >

O0

Dort nach der gewlnschten Gruppe suchen und diese Anklicken
Bei Bedarf im Suchfeld oben eingeben und danach Suchen

In der Gruppe auf Dokumente (4) klicken und dann rechts oben auf die 3 Punkte (5). Auf
Synchronisieren klicken und den Anweisungen folgen
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/O bbbt _

~ i - .
=] Start Dokumente ~ # Kl-Aktionen ¥ [ Formulare B3 In Rasteransicht bearbeiten Eg@ An Schnellzugriff anheften  +=+
O Unterhaltungen Alle Dokumente = In Kanilen ~+ Ansicht hinzufiigen = a @ & ) €] Nach Bxcel exportieren
4}'3 Automatisieren >
Teams
E 1
P Integrieren >
@ | Dokumente @
Ze Synchronisieren @
Notizbuch [} Mich benachrichtigen
Seiten

5+ Meine Benachrichtigungen verwalten

Problemverfolgung
Websiteinhalte
Papierkorb

Bearbeiten

OneDrive beginnt mit der Synchronisation und zeigt den Ordner im Windwos Explorer an
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