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 erstellt geprüft freigegeben 

Datum 28.01.2021   

Unterschriften H.Hammer Hr. Keller Hr. Keller 
 

In letzter Zeit kommt es häufiger vor, dass Dateien versendet werden müssen, welche für den 
Emailversand zu groß sind. Deswegen werden wir zum sicheren Bereitstellen von großen 
Dateien aus Datenschutzgründen einheitlich unsere IONOS Cloud wie folgt verwenden. 
 
 
Die IONOS Cloud ist über jeden Webbrowser unter onlinestorage.ionos.de zu erreichen. 
 

 
 
 
Eure Emailadresse und das bekannte Passwort eingeben. 
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Es öffnet sich die IONOS Cloud. In der Regel befindet man sich dann erstmal in seinem priva-
ten Bereich und muss in den gemeinsamen Bereich (Public) wechseln. 
 

 
 
Hier seht ihr unsere Dateistruktur. Neu ist der Ordner Transfer. Es gibt jetzt 2 Möglichkeiten. 
Entweder die zu teilenden Dateien liegen bereits in einem Order in der Cloud z.B. in einem Pro-
jektordner oder diese müssen erst noch hochgeladen werden. Dazu wird dann der Transfer 
Ordner verwendet und die Datei(en) wird (werden) hochgeladen. 
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Hier befindet sich für den einmaligen Versand eine übergrosse Datei im Transferordner. 
Rechtsklick auf die Datei(en) öffnet ein kleines Menü. Hier auf „Freigeben“ klicken. 
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Es erscheint folgendes Fenster. 
 

 
 

1. Auf Einstellungen klicken. 
2. Die Freigabedauer auf 7 Tage begrenzen. Dazu den Schieberegler unter „Gültigkeit in 

Tagen“ einstellen und 7 eingeben. 
3. Unten auf „Speichern“ klicken. 
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4. Jetzt den Freigabelink im Fenster in die Zwischenablage kopieren durch klicken auf den 

Button neben dem Link.  
 

 
  

5 . Das Fenster schließen durch klicken des „Schließen“-Buttons. 
 
Jetzt im Outlook eine neue Email öffnen und mit STRG+v den Link einfügen und die Email fer-
tigstellen. Danach versenden. Der Versand über Outlook erfolgt aus Gründen der Nachverfolg-
barkeit, da die gesendete Email im Ordner „Gesendete Elemente“ abgelegt wird. Ausserdem 
würdet ihr im Fehlerfalle während des Versands eine Fehlermeldung bekommen. Beide Optio-
nen würden bei einem direkten Versand aus der Cloud nicht greifen. 
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