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€ Dateien-Einstellungen

1) Mit dem + Knopf kénnen Sie Dateien hochladen, Ordner und Dokumente erstellen.
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Datei hochladen

Neuer Ordner

Neue Textdatei

Neues Dokument
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Neue Tabelle

Neue Prasentation

2) Mit dem Q Knopf kdnnen Sie global in der Cloud suchen.
3) Hier kdnnen Sie geldschte Dateien sehen und wiederherstellen.

4) Darunter sehen Sie, wie viel Speicher Sie noch zur Verfiigung haben.
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Teilen von Ordnern oder Dateien mit Externen

1) Gehen Sie in den Ordner, den Sie teilen mdchten oder die zu teilende Datei liegt.

2) Driicken Sie auf das Zeichen, um das Teilen-Meni zu 6ffnen.
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3) Drticken Sie den + Knopf unter Link teilen.

Link teilen

Wichtig: Wenn Sie etwas freigeben, wird dies automatisch mit einem Passwort geschiitzt.
Driicken Sie auf die drei Punkte =+« und deaktivieren und aktivieren den Passwortschutz
um ein zufallig generiertes Passwort zu erstellen, teilen Sie dies mit dem Externen.

Den Passwortschutz knnen Sie auch deaktivieren, ist aber nicht zu empfehlen.

4) Danntauchtdas [@ Zeichen in der Zeile auf. Driicken Sie dieses.
5) Nun haben Sie den Link zu dem Ordner oder der Datei in lhrer Zwischenablage.

6) Mit einem Rechtsklick in einem Textfeld Ihrer Wahl (E-Mail, Chat und Co.) und auf Einfiigen
konnen Sie den Link einfligen und diesen versenden.



