
Anleitung für Eltern / Schüler 

Freigeben von Clouddateien und -ordnern 
für eine Lehrkraft 

1. Auswählen der Datei 

Zunächst muss die betreffende Datei in der Cloud hochgeladen werden: 

 Dateien können entweder über „+“ „Datei hochladen“ und einer Anschließenden Auswahl hochgeladen werden, 
oder einfach in den Ordner in der Cloud am PC hineingezogen werden. 

 

 

 Diese erscheint dann in der normalen Ordnerstruktur. 

 

2. Freigeben der Datei 

Hierzu muss das „Teilen“-Symbol angeklickt werden. 
Es öffnet sich direkt ein Fenster auf der rechten Seite. 

 

 

In der dem Feld „Name oder E-Mailadresse eingeben“ kann nun der Name 
der betreffenden Lehrkraft eingegeben werden. In einem Menü kann die 

gewünschte Person dann durch 
Anklicken ausgewählt werden.  

Es ist auch möglich die Datei mehreren 
Personen freizugeben, dazu muss der 
gerade beschriebene Schritt einfach 
mit den betreffenden Namen 
wiederholt werden. 
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Die hinzugefügte Lehrkraft erscheint jetzt hier 
unter den Personen, an welche die Datei 
freigegeben wurde.  

Die Datei ist ab jetzt im Cloudordner dieser 
Lehrkraft sichtbar. 

 

 

 

 

 

3. Berechtigungen 

Mit einem Klick auf das „drei Punkte“-Symbol öffnet sich das gezeigte 
Menü, in welchem jetzt die Berechtigungen festgelegt werden können, 
die die Person, für welche die Datei freigegeben wurde, besitzen soll.  

Ist die Datei für mehrere Personen freigegen, so können die 
Berechtigungen mit dem „Drei Punkte“-Symbol für jede Person separat 
festgelegt werden. 
 

• Bei der Freigabe für Lehrkräfte ist es sinnvoll „Bearbeitung 
erlauben“ auszuwählen, ansonsten kann die Lehrkraft das 
Dokument nur eingeschränkt korrigieren.  

• Soll die berechtigte Person die Datei auch weiterleiten können, 
kann zusätzlich ein Häkchen bei „Weiterleiten erlauben“ gesetzt 
werden. 

• „Ablaufdatum setzen“ bedeutet, dass die Freigabe zeitlich 
beschränkt ist. Danach ist die Datei für die ehemals berechtigte 
Person nicht mehr in deren Cloudordner sichtbar. 

• Über „Freigabe aufheben“ kann die Freigabe wieder aufgehoben 
werden, auch wenn kein Ablaufdatum gesetzt ist.  

 

  


