
Levelezés és felhő

ONEDRIVE – MEGOSZTÁS 



Ha emailben szeretnél
felhőbeli dokumentumo(moka)t 
elküldeni, akkor azt kétféleképpen lehet:
- itt a fájlkezelőben,
- vagy az Outlookban.

Ez az oktatóanyag a fájlkezelőből 
történő küldést mutatja be.



Kizárólag a OneDrive mappádban lévő 
dokumentumok közül választhatsz.
Én itt a OneDriveon belüli
Gazdasági mappába lépek be.

Ha olyan fájl szeretnél elküldeni felhőben, ami 
még nincs ott (csak a te számítógépeden van 
meg), akkor azt előbb másold át a OneDrive egy 
általad választott mappájába. (Egyszerű másolás: 
egérrel áthúzod, vagy „jobb katt másolás, jobb 
katt beillesztés”, vagy „CTRL+C, CTRL+V”.)



Az elküldendő fájlra 
kattints jobb gombbal…

… majd „Megosztás”…



Írd be a címzett 
email címét…

Alapesetben tudja szerkeszteni a felhőbeli fájlt. 
Ha azt szeretnéd, hogy ne tudja szerkeszteni, 
hanem csak olvasni tudja, akkor állítsd át itt!

…és írd meg az 
üzenetet!

Végül kattints
a Küldésre!



Ha a „Másolás” gombra kattintanál, akkor csak létrehoz egy 
megosztási linket a vágólapra másolva, amit beilleszthetsz 
bárhová, pl. egy Messenger/Facebook üzenetbe.

Persze ez a megosztási link 
jogot ad a címzettnek hogy 
szerkesztheti is a fájlt. Ha 
azt szeretnéd, hogy NE 
módosíthassa, akkor még a 
másolás ELŐTT kattints
ide…



…majd vedd ki a pipát 
a „Szerkesztés”-ből!



Ha több fájlt szeretnél elküldeni felhőben, akkor 
kétféleképpen lehet:
- egy mappában kell lenniük, és a teljes 

mappát osztod meg,
- vagy külön-külön egyesével létrehozod a 

megosztási linkeket, és beilleszted egy 
emailbe az Outlookban.

(Vagy pedig nem itt a fájlkezelőből osztod meg, 
hanem eleve magát az Outlookot használod, de 
az egy másik oktatóanyagban van bemutatva!



Itt megnézzük,
hogy a fájlkezelőből 

hogyan kell megosztani.



Ha egy mappában vannak a küldendő fájlok, 
akkor egyszerű: a mappa nevére kattints jobb 
gombbal, majd „Megosztás”, tehát ugyanúgy 
kell eljárnod, mint ahogyan az előzőekben 
egyetlen fájl elküldése esetén láthattad.

Fontos tudni, hogy a teljes mappa megosztásra 
kerül! Tehát ha olyan fájlok is vannak a mappában, 
amelyeket nem szeretnénk megosztani,
akkor nem ez a jó küldési módszer.



Ha nem egy mappában lévő fájlokat szeretnél elküldeni 
(vagy egy mappában lévőket, de más fájlok is vannak ott 
amiket nem küldenél),
akkor kattints jobb gombbal az első küldendő fájlra,
válaszd a „Megosztás”-t…



…majd „Másolás”…

Természetesen ha azt 
szeretnéd, hogy ne tudják 
szerkeszteni a fájlt, akkor 
előtte azt állítsd be itt…



…majd az Outlookban egy új üzenetben 
illeszd be a megosztási linket.



…majd a fájlkezelőben egy 
másik küldendő fájlra kattints
jobb gombbal, annál is 
válaszd a „Megosztás”-t…



…arra is „Másolás”…

Természetesen ha azt 
szeretnéd, hogy ne tudják 
szerkeszteni a fájlt, akkor 
előtte azt állítsd be itt…



…majd az Outlookban a meglévő új 
üzenetben illeszd be ezt a megosztási 
linket is.



Ha van még más küldendő fájl,
azokat is ugyanígy megosztva

a linket illeszd be ide,
végül küldd el az emailt a címzettnek!


