
Lerncafé



1. Sobald die E-Mail versendet ist, ist die Datei „weg“
➔ Freigaben können hingegen immer zurückgenommen werden

2. Gesendete Änderungsvorschläge muss ich selbst 
einpflegen
➔ Freigegebene Dateien werden hingegen direkt bearbeitet

3. Dateien können beliebig weitergeleitet werden
➔ Freigegebene Dateien können zunächst nur durch die 
festgelegte Person geöffnet werden



Dateien und Ordner für andere Personen freigeben



Benutzer mit Bearbeitungs-Rechten können einen Freigabe-Link auf 
eine Datei oder einen Ordner erzeugen. Beim Erzeugen des Links legt 
der „Freigebende“ fest, für wen der Freigabe-Link funktioniert.

Ein hilfreicher Vergleich:
Freigabe-Link = Schlüssel zur Datei / Ordner
Klick auf Link = Schlüssel ins Schloss stecken



„Nachverfolgen“ nur 
bei Word

Legt Personen oder Gruppen/Teams als 
Empfänger für den Link fest

→ Die Linkeinstellungen legen fest, was 
sich daraus ergibt

Eine optionale Nachricht, die beim 
Versenden des Links per Mail mit 

übertragen wird

Versendet keine Mail und 
kopiert stattdessen den Link in 

die Zwischenablage

Nur bei Dateitypen 
mit Browser-Anzeige

Legt ein Datum fest, an 
dem der Link 
automatisch 

deaktiviert wird



Blauer Link
Kann durch eine Person mit 

einem internen 
Benutzerkonto geöffnet 

werden

Brauner Link
Kann nur geöffnet werden, 

wenn die Person bereits 
Zugriff darauf hat

(=keine Änderungen an 
Berechtigungen)

Grauer Link
Kann nur durch die bei der 

Linkerstellung angegebenen 
Personen geöffnet werden 

(ggf. auch externe 
Personen)





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





Wer hat Zugriff und wie kann ich das wieder zurücknehmen?



„Links“ sind die häufigste und modernste Form der Berechtigung – „Personen“ 
und „Gruppen“ sind weiterführende Themen und im Alltag seltener im Einsatz.



Freigabelink komplett 
löschen

Berechtigung nachträglich 
verändern 

(z.B. Bearbeiten → Nur 
anzeigen)

Weitere Personen zu 
diesem Freigabelink 

hinzufügen

Einzelne Person aus 
Freigabelink entfernen
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