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USB-Wechseldatentrager — Ab sofort gesperrt

Unautorisierte USB-Sticks kdnnen Schadlinge ins Unternehmensnetzwerk und
Firmengeheimnisse nach aul3en tragen. Wenn Windows keine USB-Datentrager zulasst, kann
dies verhindert werden. Aus diesem Grund werden auf allen neuen Notebooks keine USB-
Wechseldatentrager mehr erkannt.

Teilen von Dateien und Dokumenten

Durch diese Einschrankung muss fur das Teilen von Dateien mit externen Partnern und Kunden
auf alternative Mdglichkeiten zurtickgegriffen werden.

1. Speichern und Teilen der Dateien via OneDrive

Durch das Speichern der benétigten Dateien auf OneDrive haben Sie die Mdglichkeit, sich
auf jedem beliebigen Gerat mit Internetzugang an Ihrem OneDrive Konto anzumelden, um
auf lhre Dateien zuzugreifen.

WICHTIG: Die Dateien mussen auf OneDrive gespeichert werden!!

Es gibt unterschiedliche Mdglichkeiten auf OneDrive zuzugreifen:

1.1  Zugriff auf OneDrive via Windows Explorer
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1.2 Zugriff auf OneDrive via Microsoft365 Portal

Microsoft Edge > Verwaltete Favoriten > Microsoft365 Portal > Anmelden
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1.3  Zugriff via OneDrive Web App

Hier geht’s zu Anmeldung:
https://onedrive.live.com/about/de-de/signin/

@ Anmelden - Microsoft OneDrive X | -

nedrive.live.com/about/de-

port ¥ Intranet @ Eigene Dateien-0O...

B® Microsoft

Anmelden

natalia.kusnezow@otto-chemie.de{

Kein Konto? Eins erstellen!

Dies ist die Ansicht ihrer gesicherten Dateien in der OneDrive Web App:

orro . ;
CHEMIE OneDrive £ Suchen

Kusnezow Natalia T Hochladen 72 Synchronisieren #% Automatisieren

B3 Eigene Dateien

D Zuletzt verwendet . X
Eigene Dateien

£ Geteilt
= .
& Papierkarb 1 Name Gedndert - Gedndert von DateigréBe Freigabe
Geteilte Bibliotheken Anleitungen 17. Marz Kusnezow Natalia 9 Elemente Privat
Bl ossrn
Aufnahmen 24, Februar SharePoint-App 0 Elemente Privat
ﬂ Hermann Otto GmbH
Benutzeranlagen 19, Marz Kusnezow Natalia 4 Elemente Privat
B o-sc_NT-T-Mitarbeiter-..
n 0-AG_INT-IT-Mitarbeiter-... Bilder 23, Februar Kusnezow Natalia 11 Elemente Privat
Desktop 23. Februar w Natalia 12 Elemente Privat
Dokumente 23. Februar w Natalia 15 Elemente Privat
Microsoft Teams Data 14, April w Natalia 1 Element Privat
Microsoft Teams-Chatdateien 3. Mérz w Natalia 12 Elemente Privat
OneMote 12. Marz w Natalia 0 Elemente Privat

Privat

M| Natalia @ Hermann Otto GmbH


https://onedrive.live.com/about/de-de/signin/
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Dateien kdnnen aber auch vorab per OneDrive mit dem Kunden geteilt werden, sodass der
Kunde die Dateien auf seinen eigenen Geraten 6ffnen kann.

« v » OneDrive - Hermann Otto GmbH » Anleitungen > v | O 2 “Anle
TK-Anlage2020 A [0 MName Status Anderungsdatum
f Hermann Otto GmbH Benutzeranlage Videcanleitung @A 17.03.2021 09:19 |
0-AET-IT - Dokumente @ Medularer Aufbau von Lernpfaden @ 05.03.2021 11:40 |
iz fii i i 26.03.2021 09:12
O-AET-IT - General B@ Motiz far Anleitungsvideo @ 6. 109:1 |
@ Raumbuch KB_2020_05_14_Raumliste @ 25.03.2021 10651 |
OneDrive - H Otto Gmb i
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Rechtsklick auf gewilinschte Datei - Teilen
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Link senden

Teilen von Do..umenten.pptx

| Von lhnen angegebene Personen kénnen Zugriﬂ’srechte bearbeiten

bearbeiten >

E &V E-Mail Adresse des Empféangers

| Nachricht verfassen I
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Link kopieren Cutlook Weitere Apps

Empfangeradresse und Nachricht eingeben und mit Senden bestatigen.



Vertraulich

DICHTEN & KLEBEN

Der Empfanger erhélt eine Benachrichtigung per Outlook und kann auf die geteilte Datei
zugreifen.

I=

Kusnezow Natalia hat eine Datei mit lhnen
geteilt.

Sehr geehrte Damen und Herren,
anbei erhalten Sie das Dokument XY.

Freundliche GriiBe

[0 Teilen von Dateien und Dokumenten VAD

Dieser Link funktioniert nur fir die direkten Empfanger dieser Nachricht.
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2. PowerPoint Prasentationen im PDF Format sichern

Far den Fall, dass der Kunde z.B. kein PowerPoint verwendet, kann jede Prasentation auch
als PDF-Datei gespeichert und geo6ffnet werden. Daher empfehlen wir Ihnen, alle
Présentationen zusatzlich im PDF Format zu sichern, damit im Notfall darauf

zurlckgegriffen werden kann.

L|1_l Startseite
—
[ New I% PDF/XPS-Dokument erstellen
= Gffnen i
: % Video erstellen
Informationen o
Animiertes GIF erstellen
Kopie speichern
@ Bildschirmprasentation fir CD
Drucken verpacken
Freigeb:
R E@’ Handzettel erstellen

Exportieren |

Schliefen

Dateityp andern

|

PDF/XPS-Dokument erstellen

" |layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
" Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden

" Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfligung

-
]

—

PDF/XPS-
Dokument erstellen




Vertraulich

3.

DICHTEN & KLEBEN

Teilen von Dateien und Dokumenten via Teams

Eine weitere Moglichkeit zum Teilen von Inhalten bietet MS Teams.
Hierzu kénnen Sie beispielsweise wahrend des Termins oder bereits vor dem Termin lhre
bendtigten Dateien wie folgt hochladen:

Rechtsklick auf Termin im Teams Kalender --> Klick auf Bearbeiten

ITeiIen von Dateien und Dokumenten - Testbesprechung

/27 Bearbeiten

(=) Mit Teilnehmern chatten
Ii:kl Online teilnehmen

&= Link kopieren

1] Abbrechen

()

_ Q, Suche

1]
_;_'%tét Teilen von Dateien und Dokumenten - Testbesprechung Chat Details  Terminplanungs-Assistent

-],

228

& Documents > Anleitungen

| Typ Name Gedndert = Gedndert von Grébe

Benutzeranlage Videoanleitung 17.03.2021 Kusnezow Matalia

FI Teilen von Dokumenten.ppix vor 11 Min. Kusnezow Natalia

3

Auf diese Weise wird die PowerPoint Prasentation unter Dateien in der Teams
Besprechung gespeichert und kann von jedem Teilnehmer getffnet werden.
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Alternativ lasst sich die Prasentation aus der Teams Besprechung auch in der PowerPoint
Desktop App, sowie im Browser 6ffnen.

.ﬂ.k{%rtét Teilen von... Dateien 6 weitere -+ SchlieBen

hat [ Offnen & Link kopieren . Herunterladen *
[+Te]:]
o
Teams v Typ MName
o Teilen von Dokumenten.pptx
Kalendsr -PP
@ In Teams bearbeiten
Anrufs & |n Desktop-App &ffnen
h B |m Browser &ffnen E
SR + Herunterladen
e 2 Link kopieren



