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Um einen Ordner mit jemandem zu 
teilen, der kein UdS-/HTW-Mitglied ist, 

müssen Sie einen Link generieren und 
per Mail verschicken. 

1. Link generieren 

a) Klicken Sie für den Ordner, den Sie 
teilen wollen, auf den Teilen-
Button. 

b) Klicken Sie auf der rechten Seite 
des Bildschirms auf das Symbol +. 

c) Klicken Sie anschließend auf den 
Button „Copy link“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.a) 

 

 

1.b) 

1.c) 

 

 

 

 

 

 

d) Wenn der Link erfolgreich kopiert 

wurde, wird Ihnen „Copied!“ 
angezeigt. 
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e) Bei einem geteilten Ordner wird 
Ihnen „Shared“ angezeigt.  

 

 

 

 

 

 

 

2. Link versenden 

a) Geben Sie eine Mailadresse ein, an 

die Sie den kopierten Link schicken 
möchten. 
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1.e) 
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3. Rechte vergeben 

Sie können vor dem Versenden des 

Links den Empfängern Lese- und 

Schreiberechte zuweisen sowie ein 
Ablaufdatum für den Link 
einrichten. 

a) Klicken Sie neben der 

Mailadresse, der Sie Rechte 
zuweisen wollen, auf „…“ 

b) Setzen Sie ein Häkchen bei den 
gewünschten Rechten. 

c) Wenn der Link ein Ablaufdatum 

haben soll, setzen Sie ein 
Häkchen bei „Set expiration 

date“ und wählen Sie das 
gewünschte Datum aus dem 
Kalender aus. 

d) Wenn sensible Daten verteilt 

werden sollen, setzen Sie bitte 
ein Passwort und teilen dies 

dem Empfängern getrennt mit. 

Ansonsten kann jeder, der den 
Link kennt, auf die Daten 
zugreifen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.a) 

3.c) 
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e) Die Zugriffsrechte können Sie 

auch nachträglich ändern. 
Klicken Sie dazu neben der 
Mailadresse auf „…“. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

3.e)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


