!

- Teilen & Zugriff verwalten -
Sicherer Umgang mit Berechtigungen




Warum sollte ich die Datei nicht als Anhang versenden?

1. Sobald die E-Mail versendet ist, ist die Datei ,,weg“

=» Freigaben konnen hingegen immer zuriickgenommen werden

2. Gesendete Anderungsvorschlage muss ich selbst
einpflegen
=» Freigegebene Dateien werden hingegen direkt bearbeitet

3. Dateien konnen beliebig weitergeleitet werden

=>» Freigegebene Dateien kdnnen zunéachst nur durch die
festgelegte Person geoffnet werden

7
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Teilen & Link kopieren

Dateien und Ordner flr andere Personen freigeben



Teilen / Link kopieren erzeugt Zugriffsschlussel

Benutzer mit Bearbeitungs-Rechten konnen einen Freigabe-Link auf
eine Datei oder einen Ordner erzeugen. Beim Erzeugen des Links legt
der ,Freigebende” fest, flr wen der Freigabe-Link funktioniert.

Ein hilfreicher Vergleich:
Freigabe-Link = Schliissel zur Datei / Ordner

Klick auf Link = Schliissel ins Schloss stecken l




" LANSCO

Teilen bzw. Link kopieren nutzen

f5 In Rasteransicht bearbeiten @l Offnen @ Teilen

Dokumente > General > Eingang &

0 Name Geandert

B Feedbackumfrage nach einer Verandfaltung... ~ 20.Juni

20. Juni

@ @ Spezifikation 2024-04.docx

Legt Personen oder Gruppen/Teams als
Empfanger fur den Link fest
- Die Linkeinstellungen legen fest, was
sich daraus ergibt

Eine optionale Nachricht, die beim

Versenden des Links per Mail mit
Viele GriiBe

Ubertragen wird

"Spezifikati...024-04.docx" freige... X
o)
= C Karl Klammer ><>
Weitere hinzufligen
@ Karl Klammer ist auBerhalb Ihrer Organisation.
@ Hallo Karl, 7
bitte schau die Spezifikation kurz durch und gib Feedback. I

v

Versendet keine Mail und

kopiert stattdessen den Link in
die Zwischenablage

@ Link kopieren I @I

Kann bearbeiten

v 7
Anderungen vornehmen
Kann anzeigen
/3 Anderungen kennen nicht Nur bei Dateitypen
VOrgenommen werden . .
mit Browser-Anzeige
Download nicht maglich
¥ Kann anzeigen, aber nicht
herunterladen
u
o= Kann iiberpriifen »,Nachverfolgen” nur
~ Enderungen vorschlagen be| Word
Linkeinstellungen O x
Spezifikation 2024-04.docx
Link teilen mit
Personen in schmma @ O
Personen mit Zugriff @ O
Von Ihnen ausgewshlte Personen

Teilen Sie mit bestimmten Personen, die Sie innerhalb oder ©
auBerhalb von schmma auswahlen, mithilfe ihres Namens,
ihrer Gruppe oder ihrer E-Mail.

Mehr Einstellungen

Legt ein Datum fest, an
dem der Link
automatisch

deaktiviert wird

Z Kann bearbeiten

 Ablaufdatum festlegen (DD.MM.YYYY)
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Die Linkeinstellungen beim Teilen

Link teilen mit Link teilen mit

® ®

Personen in schmma Personen in schmma ©

Freigeben fiir Personen in schmma, Organisationskonto

erforderlich.
Personen mit Zugriff
) . Erneutes Freigeben fiir Personen in Ihrer Organisation, die
Personen mit Zugriff © bereits Zugriff haben
Von Ihnen ausgewahlte Personen © Von lhnen ausgewahlte Personen ©

®

Blauer Link Brauner Link

Kann durch eine Person mit Kann nur gedffnet werden,
einem internen wenn die Person bereits
Benutzerkonto gedffnet Zugriff darauf hat
werden (=keine Anderungen an

Berechtigungen)

Link teilen mit

®

Personen in schmma @
Personen mit Zugriff ©

Von lhnen ausgewdhlte Personen
Teilen Sie mit bestimmten Personen, die Sie innerhalb oder @

aufBerhalb von schmma auswahlen, mithilfe ihres Namens,
ihrer Gruppe oder ihrer E-Mail.

Grauer Link
Kann nur durch die bei der
Linkerstellung angegebenen
Personen gedffnet werden
(ggf. auch externe
Personen)
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Senden = Eingegebene Personen erhalten Freigabe-Mail mit Nachricht

a. Marco Schmittndgel Q S & ~ W &
& An: alexw@schmma.onmicrosoft.com Mo, 22.07.2024 10:22

Iz

n H H n H X
Microsoft 3...opilot.pptx” freige... o Marco Schmittndgel hat eine Datei

mit lhnen geteilt.

S C;f-'»_ alexw@schmma.on... X)

o v
Weitere hinzufligen
. . - Hallo Alex,
© alexw@schmma.onmicrosoft.com ist auBerhalb lhrer Organisation.
wie besprochen hier die Présentation zur internen Verteilung.
a
@) Hallo Alex,
— Viele Griie,
. . . . . . Marco
wie besprochen hier die Prasentation zur internen
Verteilung.
' L - .
e 0 e Microsoft 365 Copilot

g - [ & Link kopieren | 12 ]

Dieser Link funktioniert nur fir die direkten Empfanger dieser Nachricht.
Datenschutzbestimmungen

This email is generated through LANSCO's use of Microsoft 365 and may contain content that is
controlled by LANSCO.

~Z~ LANSCO

= Antworten ~ Weiterleiten
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Externe Personen mussen bei ,Von lhnen ausgewahlte Personen* ihre Identitat bestatigen

Microsoft Notifications <no-reply@notify.microsoft.com> © & & ~ & E

=. Microsoft An: Alex Wilber Ma, 22.07.2024 10:27

@ Einige Inhalte in dieser Nachricht wurden blockiert, weil der Absender nicht in Ihrer Liste sicherer Absender aufscheint.

Absender vertrauen Blockierte Inhalte anzeigen

Ihre Identitat Gberprifen

I Sie erhalten nicht oft eine E-Mail von no-reply ify.microsoft.com. Erfahren Sie, warum dies wichtig ist =. MiCFOSOﬁ

Sie haben einen sicheren Link erhalten zu: )
Prufcode eingeben

Microsoft 365 Copilot.pptx

. . . . . . Guten Tag, . . . . .
Um diesen sicheren Link zu 6ffnen, missen Sie Sie haben einen sicheren Link erhalten zu:

die E-Mail-Adresse eingeben, mit der dieses
Element geteilt wurde.

Aus Sicherheitsgriinden mussen Sie unten den Code eingeben, um Ihr Konto fir den

Zugriff auf "Microsoft 365 Copilot.pptx” zu Uberprifen. Der Code funktioniert nur far . .

15 Minuten, und wenn Sie einen neuen Code anfordern, funktioniert dieser Code nicht Microsoft 365 COPIIOt'pth
mehr,

Um diesen Link zu 6ffnen, geben Sie den Code
ein, den wir gerade per E-Mail an
ma.onmicrosoft.com gesendet haben. Erneut
senden

Kontouberprifungscode: I

‘ alexw@s ysoft.com ® ‘
07935809 I

Wenn Sie auf Weiter klicken, gestatten Sie LANSCO,
Ihre E-Mail-Adresse in Ubereinstimmung mit den
Datenschutzbestimmungen zu verwenden.

Haben Sie Probleme mit dem Code?

Sehen Sie sich den Fehler an, und stellen Sie sicher, dass der E-Mail-Bezeichner

"4B4BKBC" lautet. Ist dies nicht der Fall, suchen Sie nach einer aktualisierten E-Mail, 07935809 @
oder versuchen Sie, einen neuen Code anzufordern. L

Datenschutzbestmmungen Uberpriifen

This email is generatzd through the use of Microsoft 365 and may contain content that is controlied by your Organization’s IT
Adrmin.

© 2017 Microsoft Privacy & Cookies J Al Idet bleib
ngemeldet bleiben

© 2017 Microsoft  Privacy & Cookies

€~ Antworten ~ Weiterleiten

Microsoft stellt sicher, dass der Link nur von den externen Personen genutzt
werden kann, die wir bei der Freigabe angegeben haben.
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Benachrichtigung Uber einen Dateizugriff Uber einen Link bei externen Personen

Der Link zu "Microsoft 365 Copilot” wurde erfolgreich verwendet. ~
SharePoint Online<no-reply@sharepeintonline.com> © « & ~ W Zo
An; @ Marco Schmittnagel Mo, 22.07.2024 10:28
A Dieser Absender no-reply@sharepointonline.com stammt von auBerhalb Ihrer Organisation. Absender blockieren Blockierte Inhalte anzeigen

alexw@schmma.onmicrosoft.com hat den Link zu "Microsoft 365 Copilot”, den Sie
gesendet haben, gedffnet.

Wenn dies unerwartet ist, kdnnen Sie die Freigabeberechtigungen lhres Dokuments
verwalten.

Dieser Link funktioniert nur fir die direkten Empfanger dieser Nachricht.

Microsoft 365 Copilot

Datenschutzbestimmungen Benachrichtigungseinstellungen
This email is generated through the use of Microsoft 365 and may contain content that is controlled by your
Organization's IT Admin.

£~ Antworten ~ Weiterleiten
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Zugriffe verwalten

Wer hat Zugriff und wie kann ich das wieder zurticknehmen?
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Aktuelle Zugriffe einsehen und verwalten

Zugriff verwalten & o X

@ Spezifikation 2024-04.docx
& Teilen

Teilen Personen « 1 Gruppen « 3

> > Ei <
Dokumente > General > Eingang & Link kopieren

1 [ https://schmma.sharepoint.com/:w:/s/... | Kopieren AT
D Name v I g T | 33 Personen in schmma mit dem Link kénnen bearbeiten
Léschen
Feedbackumfrage nach einer Veranstaltung... fl [ https://schmma.sharepoint.com/w:/s/ ... Kopieren] & W
Automatisieren ’ Von Ihnen angegebene Personen konnen bearbeiten
(] MY Spezifikation 2024-04.docx = . fl g
Favorit

Verknlpfung hinzufiigen >

,Links” sind die hdufigste und modernste Form der Berechtigung —,,Personen”
und ,,Gruppen”sind weiterflihrende Themen und im Alltag seltener im Einsatz.
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Freigabelinks bearbeiten oder loschen

Zugriff verwalten %

@ Spezifikation 2024-04.docx
@ Teilen Freigabelink komplett

|6schen
Personen « 1 Gruppen « 3 Links « 2

[ https://schmma.sharepoint.com/:w:/s/...

Personen in schmma mit dem Link kénnen bearbeiten

[ https://schmma.sharepoint.com/:w:/s/... | Kopieren I 3

& W

Kopieren

Von Ihnen angegebene Personen kénnen bearbeiten

Dieser Link funktioniert fir ~

cortana.halsey@ .oNMIcroso...
EXTERNER BENUTZER

X

& Zugriff verwalten X

[ https://schmma.sharepoint.com/:w:/s/Market... | Kopieren W
Von lhnen angegebene Personen kdnnen bearbeiten
Einstellungen
¢/ Kann bearbeiten v
Dieser Link funktioniert fiir
@ Fur diesen Link Personen angeben
cortana.halsey@ .onmicrosoft.com «

EXTERNER BENUTZER

Ubernehmen Abbrechen

Berechtigung nachtraglich
verandern
(z.B. Bearbeiten > Nur
anzeigen)

Weitere Personen zu

diesem Freigabelink
hinzufligen

Einzelne Person aus
Freigabelink entfernen
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