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1. OneDrive - Grundlagen

Durch lhren Office 365 Account haben sie auch Zugriff auf den Cloudspeicher
OneDrive. Es steht lhnen dort 1 TB Speicher zur Verfliigung.

Uber die Internetseite ,,office.com* gelangen Sie tber Ihre Emailadresse und
ihr eigens gewahltes Office 365-Passwort zur Startseite von Office 365. Wahlen
Sie dort ,,OneDrive“ aus.

Anwendungen

Fla 3 Qj - ai

Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams

Outlook

Class

Notebook Sway Forms

Mit OneDrive konnen Sie praktisch von uberall, bei einer bestehenden
Internetverbindung, auf lhre Daten zugreifen, oder sie hochladen. Dabei greifen
Sie Uber einen beliebigen Browser (z. B. Chrome), oder mit Ihrem
Tablet/Smartphone (liber eine App (Android/IOS) auf lhre in OneDrive
gespeicherten Dokumente, Bilder, Videos etc. zu.

Sie konnen anderen Personen Zugriff auf ihre in OneDrive gespeicherten Daten
erlauben. Damit wird das Arbeiten im Team von verschiedenen Orten aus
vereinfacht und ermoglicht es mehreren Personen gleichzeitig diese Dateien
anzuschauen oder zu bearbeiten.

OneDrive -
Grundlagen
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Sie konnen OneDrive entweder Uber einen beliebigen Browser (z. B.
Chrome, Firefox) nutzen oder mithilfe dieser Anleitung einen OneDrive-
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Ordner in lhre Windows-Ordnerstruktur integrieren und somit ihre
Dateien auf OneDrive einfacher verwalten.
Lipp Mathe 8 a - Dokumente Wenn S|e in d|e$en WindOWS'Ordner

v & OneDrive - Médchenrealschule Maria Stern Date|en ablegen, Werden d|e5e
1. Realschule Maria S . . .
e T automatisch in die Cloud hochgeladen,
Klinikbesuch Realschule Maria Stern 22.11.18 anderS herum Werden Dateien, dle Sle

Methe Maria Stem von einem anderen Ort bzw. Gerat nach
OneDrive hochgeladen haben, auch automatisch in diesen Ordner
heruntergeladen und zusatzlich auf lhrer lokalen Festplatte gespeichert.
Loschen Sie in diesem Ordner eine Datei, so wird diese auch in der Cloud
geloscht. D. h. konkret, die Dateien in diesem Windows-OneDrive-Ordner
sind immer synchron zu den Dateien in der OneDrive-Cloud.

In den Videos wird erklart, wie Dateien/Ordner in OneDrive
erstellt oder hochgeladen werden konnen.

Hochladen von ‘ T e § = Erstellen von Dateien
Dateien und Ordnern = £54 und Ordnern auf
auf OneDrive - ! OneDrive
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2. Einrichtung von OneDrive

Es gibt zwei Moglichkeiten OneDrive auf lhrem PC einzurichten:

(Achtung die Ordnersynchronisation in Windows ist nicht im Schulnetzwerk MNSpro méglich!
Aufden Dell Convertibles ist Onedrive bereits eingerichtet und fest in der Ordnerstruktur
integriert!)

@ VARIANTE: Offnen Sie das Windows Startment und 6ffnen Sie ,,OneDrive®

@ VARIANTE: Melden Sie sich auf ,,office.com® an und klicken Sie auf
,OneDrive“ und anschlielend auf ,Synchronisieren®

OneDrive
Guten Abend
OneNote
Anwendungen
OneMote 2016
QOutlook EZI @ @ Eﬂ @

Word Excel PowerPoint OneNote ShareP:

@

" layouts/15/onedrive.aspx * fp O O

1) Microsoft Office Home X & Dateien —OneDrive x S

<« C & hitps//mariasternmrs-my.sharepoint.com/personal/alexander_lipp_maria-ster_

iffen Sie Unterrich: [ Mathematik [} Ukatex Autositzbez: G Google-Crgebnis fir (& Offnungszeiten Wer » Weitere Lesezeichen

% [CLSTLR - Mein CLST! @ Anmelden « Realsch: B racebook @@ Comics | Make a co 3 Box

3 5Hices6s | OneDrive

O Alles durchsuchen -+ Neu T Hochladen v o How

Alexander Lipp Dateien
Dateien

O Name~ Geandert Gesindert von Dateigrotie treigabe
Zuletzt verwendet
Getoilt B8 1. Schule Maria Stern Vor ungefahr einer Minute  Alexander Lipp Prival
Entdecken B® Y2, Unterrichtsmaterial Vor wenigen Sekunden Nexander Lipp Privat
Papierkorb

- Klicken Sie auf

Synchronisierung wird
vorbereitet
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- Beibeiden Varianten 6ffnet sich folgendes Fenster:
- Gebensie lhre personliche Emailadresse ein und klicken Sie auf ,Anmelden®

& Microsoft OneDrive - X

OneDrive einrichten

Legen Sie Ihre Dateien auf OneDrive ab, um sie von jedem Gerét
aus abrufen zu kénnen.

ACHTUNG:

Eine Synchronisation von OneDrive im

Schulnetzwerk ist nicht moglich! Es
besteht dort nur die Moglichkeit tiber

R den Browser Uber ,office.com* auf
Julia.meier@maria-stern.de . .
OneDrive zuzugreifen!

- Als Nachstes konnen Sie den Speicherort flir hren OneDrive Ordner auswahlen.
Standardmallig wird immer die Festplatte C: ausgewahlt. Klicken Sie auf ,Weiter”
wenn Sie dies nicht andern mochten.

& Microsoft OneDrive - X i R
Microsoft OneDrive
Dies ist hr OneDrive-Ordner.
Fiigen Sie hier Dateien hinzu, damit Sie von anderen Geréiten I Dateien sind bereits in diesem Ordner vaorhanden.
darauf zugreifen kénnen. Die Dateien befinden sich immer noch !
auf diesem PC

Falls Sie diesen Speicherort fir Ihren Ordner "OneDrive -
Madchenrealschule Maria Stern” auswahlen, werden die Dateien in
diesem Ordner mit Ihrem OneDrive zusammengefihrt. Sie kdnnen
einen anderen Speicherort auswahlen oder den ausgewahlten
Speicherort beibehalten.

Neuen Speicherort auswahlen Diesen Speicherort verwenden

- Inden folgenden Anweisungen bekommen Sie eine kurze Beschreibung zu
OneDrive

- Klicken Sie anschliel3end auf ,Meinen OneDrive-Ordner 6ffnen® um zu
sehen, wo ihr OneDrive Ordner im Windows Explorer liegt.

- lhr OneDrive Ordner hat den Namen ,,OneDrive - Schulname*

Z. B > 4@ OneDrive - Madchenrealschule Maria Stern

4@ Microsoft OneDrive — x

Jetzt kann's weitergehen. v S Dieser PC

v

# 3D-Objekte
= Bilder

m Desktop
Dokumente
4 Downloads

b Musik

L A S A A A

B Videos

< Meinen OneDrive-Ordner &ffnen
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In diesem Video wird erklart, wie Dateien/Ordner in OneDrive

synchronisiert werden konnen.

Synchronisieren von

OneDrive-Dateien
und -Ordnern

Synchronisationseinstellungen - Status

Sie konnen selbst entscheiden, welche Dateien aus OneDrive auf ihrem
Computer synchronisiert werden sollen, oder nur online verfligbar bleiben. Der
Synchronisationsstatus wird im Dateiexplorer rechts vom Ordner/der Datei mit
Hilfe eines Symbols angezeigt.

P e e e e e e e e e e e e

/

" Es gibt drei Synchronisationsstatus: \

e online verfiighbar Q

(Internet nétig, um die Datei zu offnen)

~

¢ lokal verfiigbare Datei

(voriibergehend ohne Internet zu 6ffnen) @

- e —
N e e e o ———

e Immer verfiigbare Datei
. (kein Internet notig, um die Datei zu 6ffnen)

__________________________________________________________________
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| = | 3. Geometrische Ortslinien und Bereiche

Start Freigeben Ansicht

« v 4 « A_Unterichte_5-10 * Mathe > 7II-l > 7l-lll_neuer Lehrplan * 3. Geometrische Ortslinien und
[] Name Status
3F Schnellzugriff
3.1 Geometrische Orte &
® Creative Cloud Files 3.2 Verkniipfung von geometrischen Orten O]
B Madchenrealschule Maria Stern 3.3 Mittelsenkrechte ©
3.4 Parallelenpaar O]
@ OneDrive - Madchenrealschule Maria Stern 3.5 Winkelhalbierende
= Dieser PC 3.6 Umkreis und Inkreis
3.7 Thaleskreis
P Netzwerk 3.8 Tangente
L Ein blaues Wolkensymbol neben einer OneDrive Datei oder einem Ordner gibt an, dass

die Datei nur online verfligbar ist. Nur online verfiigbare Dateien belegen auf lhrem
Computer keinen Speicherplatz. Flr jede nur online verfligbare Datei wird im Datei-
0 Explorer ein Cloudsymbol angezeigt, aber die Datei wird erst auf |hr Gerét
heruntergeladen, wenn Sie sie &ffnen. Sie kdnnen nur online verfligbare Dateien nicht

&ffnen, wenn Ihr Gerdt nicht mit dem Internet verbunden ist.

Wenn Sie eine nur online verfligbare Datei 6ffnen, wird sie auf lhr Gerat heruntergeladen
AN und sa zu einer lokal verfligbaren Datei. Eine lokal verfligbare Datei konnen Sie jederzeit
offnen, auch ohne Zugriff auf das Internet. Wenn Sie mehr Speicherplatz bendtigen,
@ konnen Sie die Datei wieder in "online verfligbar" andern. Klicken Sie dazu einfach mit

der rechten Maustaste auf die Datei, und wahlen Sie "Speicherplatz freigeben" aus.

Wenn der Speicher Sinn aktiviertist, werden diese Dateien nach dem ausgewahlten

c f - - 1
Zeitrauminur Online-Dateien. |

M

Beschreibung auf der nachsten Seite!

L Nur Dateien, die Sie als "Immer auf diesem Gerat speichern” markieren, weisen den

griinen Kreis mit weilem Hakchen auf. Diese immer verfiigbaren Dateien werden auf lhr
Gerat heruntergeladen und belegen Speicherplatz, sind dort aber immer verflighar —
° auch wenn Sie offline arbeiten.

ACHTUNG:

Bitte nicht mehr als 150 GB auf den Convertibles
synchronisieren, da die Festplatte C: nur 256 GB Speicher hat.

Schulwerk der Ditzese Augsburg
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Files on Demand - Speicheroptimierung mit OneDrive nutzen

Files on-Demand bietet lhnen einfachen Zugriff auf Ilhre OneDrive-Dateien,
ohne Speicherplatz auf lhrem Computer zu nutzen. Wenn Sie jedoch viele
Dateien in OneDrive anzeigen und bearbeiten, konnen diese Dateien
zusatzlichen Speicherplatz belegen. Dies ist vor allem ein Problem, wenn Sie
begrenzten Speicherplatz auf ihrer Festplatte haben.

Windows 10 beinhaltet den Silent-Assistent, der mit OneDrive arbeitet, um
automatisch Speicherplatz freizugeben, indem ,lokal verfiigbare Dateien ©¢
nach einer bestimmten Zeit wieder in ,online verfligbare Dateien ¢
umgewandelt werden. Damit wird immer wieder automatisch Speicherplatz
auf ihrer Festplatte freigegeben. Die Ordner/Dateien welche auf ,immer
verfiigbare Datei @“ eingestellt sind, werden nicht gedndert und kdénnen
grundsatzlich offline geoffnet werden.

So aktivieren Sie die automatische Speicheroptimierung in Windows 10:

Storage
Storage Sense can automatically free up space by getting rid of f}
you don't need, like temporary files and content in your recycle k
ﬁ on
OneDrive -
Use Storage Sense
. Local Disk (C:) - 446 GB
and OneDirive to a—
how your storage is used and how you can free up sg

manage disk space .

|> 00:00 / 02:00

Eine ausfuhrliche Erklarung finden Sie bei Microsoft unter folgendem Link:

https://support.microsoft.com/de-de/office/verwenden-von-onedrive-und-speicheroptimierung-in-
windows-10-zum-verwalten-von-speicherplatz-de5faa9a-6108-4bel-87a6-d90688d08a48
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3. Benutzeroberflachen
3.1 Browser

Neue Dateien/Ordner erstellen

Dateien/Ordner hochladen

OneDrive \ 4 E e @ v @

4

Alexander Lipp + Neu Vv Hochladen v fSynchronisieren  #Z Automatisieren I Sortieren ¥ = v @

B3 Eigene Dateien
B .
O Zuletzt verwendet Dateien

R Geteilt

©  Entdecken [ Neme ~ Geandert Geandertvon

Dateigroe Freigabe

@ Papierkorb 017Untemch1 Realschule Maria Stern vor 41 Minuten Alexander Lipp 23 Elemente Privat
Geteilte Bibliotheken A 02 Mathe Maria Stern vor 5 Tagen Alexander Lipp 16 Elemente It
ﬂ 2019_7ab_Mathe "\

2 03_MAV Maria Stern 20. Mérz Alexander Lipp 24 Elemente £ Getejlt

B 2019700r
Anlagen 06.02.2019 Alexander Lipp 0 Elemente Privat A | ternativ:
B Lehrerollegium M.
2019.8b_Mathe AppData 20. Marz Alexander Lipp 1 Element Privat .
i per ,,Drag and Drop

2019 8b IT Apps 1. Mai SharePoint-App 1 Element Privat
2019 9b_IT Bilder N 20 Mer Alexander Lipp 3 Elemente Privat

N—

Bereits hochgeladene
Ordner mit Dateien

Herunterladen einer markierten Datei/Ordner

Geteilte Dateien/Ordner
Geteilte Bibliotheken - Der Download befindet sich danach im

' a) \ion m|rigefte|.lt b Downloadordner oder dem von lhnen
z. B. Dateiordner aus = Von mirireigegeben ausgewahlten Speicherort

Microsoft Teams b)

Mit mir geteilt
2 yon einer anderen

- Werden mehrere Dateien markiert,
werden die Downloaddateien in einen
Zip-Ordner als Paket heruntergeladen

Person fur mich

Office 365 OneDrive

A Alles durchsuchen Mit mir geteilt ~ Von mir geteilt -+ Neu ¥ 7T Hochladen ~ [ Teilen @ Link kopieren
a"
s Von mir geteilt Dateien > Systembetreuung_x.-Afileitungen fir .. > Anleit
Dateien e
O Neme O Namew -~ Geandert
Zuletzt verwendet T
Geteilt B Schulbilder Maria Stern /@/’Enricmumg von OneDrive.docx Gestern um 12:37
[ 1
Entdecken B Systembetreuung | @ &) Installation von OFFICE 365.docx ! vor2Tagen
\, 1}
Papierkorb
@] GRUPPE IN OFFICE 365 ERSTELL...
A
Alexander Lipp
B Eigene Dateien E 2019_7ab_Mathe
O Zuletzt verwendet
£ Geteilt
®  Entdecken
@ Papierkorb Dokumentbibliotheken

Geteilte Bibliotheken
B 2019.7ab_Mathe

B 20197001

Lehrerkollegium Mari..

B 201980 Mathe

Class Files Dokumente Kursmaterialien Student Work i
Schulwerk der Didzese Augsburg
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3.2 Benutzeroberflache im Desktop

& [ = | OneDrive - Madchenrealschule Maria Stern ~ [@ Madchenrealschule Maria Stern
Start  Freigeben  Ansicht . . . Alois Stoeckle - Soziale Medien 10 a IT 19 20 ~ @
Mit mir geteilte Ordner, » AloisStoedie - Soziale Medien 102
& 5 v 1 @ > OneDrive - Madchenrealschule Maria Stern > ~al info mariastern - Wahl der Wahlpflichtfacher Madchenr.
S Schnellzugrft 01_Unterrj alschule Maria Stern = d ievona nd eren > Josb - JB_2019-2020
chnellzugri “athe Maria Stem SR . . > jb sb - Systembetreuung
‘o Creatie Cloud Files 09 WA Mari St oA Personen fiir mich
- - Anlagen o
[ [ Madchenrealschule Maria Stern ] AppData ® freigege be nwu rd enun d {_) OneDrive aktualisiert Dateien...
@, OneDrive - Madchenrealschule Maria Stern Apps [ Madchenrealschule Maria Stern
= |Bilder (a3 N
l = Dieser PC I Deskiop = ICh Selet manue“ an Anderungen werden gesucht
@ Netzwerk [ Dokumente o .
GoPro ©] melinen DeSktO p Schiiler_Anleitung.pdt
Microsoft Teams Chat Files [« Verschaben in "7II-lll_neuer Lehrplan”
Microsoft Teams Data (& vor & sekunden
/ Microsoft Teams-Chatdateien &} I\ Elternbriet Bettermarks.docx
Office Lens © W Heruntergeladen in "71I-1ll_neuer Lehrplan”
Onedrive Maria Stern S vor 8 Sekunden
. . OneNote-Uploads. o
Alle Dateien, die e e = /V vﬁ Efternbrie Bettermarks.docx
. . X Privat z . . Verschoben in “7II-Ill_neuer Lehrplan”
hier abgespelchert £ Alexander @ Madchenrealschule Maria Stern © Dateien die zuletzt hoch vor 21 sefunden
& Jahresbericht Maria Stern @ bZW. heruntergeladen Schiiler Anleitung pdt
Werden, werden A Heruntergeladen in *7 I1-II"
wurden POF ) vor 21 Sekunden
a UtomatISCh I Lerninhalte Onlineunterricht 7 b.do...
O l' ~ w Verschoben in “7II-lll_neuer Lehrplan”
nline . . vor 1 Minute
Der Doppel Pfeil = gibt
. . I Lerninhalte Onlineunterricht 8 b.do...
an, dass in diesem Ordner w Verschoben in “7I-Il_neuer Lehrplan”
vor 1 Minute
m Moment Datelen L1 OneDrive Cloudspeicher neu.docx
synchronisiert werden
O © &
Ordner &ffnen Online anzeigen Hilfe &
20 Elemente Einstellungen

A Zur Suche Text hier eingeben
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4. Office Dateien vom Browser aus in der Desktopversion 6ffnen

Uber Office 365 kénnen Sie alle von Ihnen in OneDrive gespeicherten
Dateiformate (z. B. Word, Excel, PowerPoint, etc.) direkt tiber den
Browser 6ffnen und bearbeiten.

Bitte beachten Sie, dass die Onlinebearbeitung liber den Browser

(z. B.in Word Online) nicht den vollen Funktionsumfang im Vergleich zu der

installierten Version auf dem PC hat.

Zum Beispiel konnen sich beim Drucken Inhalte im Dokument verschieben!
Unter ,Datei“—> ,Speichern unter“ konnen Sie die Datei (Dokument) Herunterladen und
am PC offnen, die Druckversion entspricht dann dem Original!

Wenn Sie Microsoft Office bereits auf lhrem Computer installiert haben,
(siehe Anleitung Installation Office 365), konnen Sie die Datei auch in
der installierten Desktop-Version 6ffnen

- Klicken Sie dazu ,,in Word bearbeiten“ und anschlieRend auf ,,Word 6ffnen

Word Online | jbsb > MNSpro Elternbrief Cffice 3651 - Gespeichert

In Word bearbeiten

Datei Start Einfligen Seitenlayout Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun? |2 Teilen [J kommentare

o 5 S
Times New Roman v 11 v A AN = = jeol
0 L4 =. o= = brow AaBbCc | AaBDe_ AaBbCc  AaBbCc  AsBbCe
Einfagen i p oA = = = = = Standard Kein Leerra, Nggrschrift 1 Uberschrift2  Uberschrift3
3 o~ = i=. =.

Alles erledigt. Sie konnen die Registerkarte jetzt schlieBen.

Word 6ffnen?
() Wi haben diese Datei in Microsoft Word auf Ihrem Computer gediffnet

Hier mit der Bearbeitung fortfahren

Versuchen Sie, Microsoft Word noch mal zu starten

@ i Elternbrief Office 3651 - Zuletzt gespeichert 28.09.2018 12:25 ¥

—> IR
Datei Start Einfligen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins Hilfe O Sie wiinschen... 2 Freigeben O Verlauf _EJ Kommentare

O suchen ~

=
= 21 T aabbeedd AsBbcedd AaBbCc Assbcer AQB b
= FD v (5, Ersetzen
Einfagen 2 AL Q. A. = —=I= = .= v 1 Standard | 1 Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif... Titel i
F I U-a x X LA = = = = 1= - .
< Format tbertragen = 2 A =" = — H = = I Markieren
Zwischenablage n Schriftart " Absatz 3 Formatvorlagen 3 Bearbeiten Sprache ~

o o2 3 a4 o506
2]

= X o o ==
‘E Times New Roma~| 11 A A pa B == -

&

2

- Die Datei 6ffnet sich im normalen Word mit vollem Funktionsumfang

- Wenn Sie die Datei bearbeiten und speichern, ist diese automatisch nach
dem SchlieRen des Programmes in OneDrive gespeichert.

Schulwerk der Ditzese Augsburg
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5. Zusammenarbeiten in OneDrive -
Dateien/Ordner in OneDrive mit anderen
Personen teilen oder Freigabelinks erstellen

Dateien

kbnnen
R
werden

A )/ uber... \ ¢

... Word, Excel,

. ... Explorer
PowerPoint etc.

... Browser

Freigeben von Dateien
und Ordnern mit

Office 365

Schulwerk der Didzese Augsburg
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Es gibt zwei Varianten eine Datei zu teilen:

Markieren Sie im Browser den Ordner Alternativ:

oder die Datei, welche Sie mit einer oder ) o . )
Markieren Sie im Dateiexplorer mit

Rechtsklick den Ordner oder die
Datei und klicken Sie anschliel3end

mehreren Personen teilen mochten und

klicken Sie anschlielsend auf , Teilen

oder ,,Link kopieren“

auf ,, Teilen®.

Office 365 OneDrive

_ [ 7 = | 01 Unterricht Realschule Maria Stern
; ] ; . e
£ Alles durchsuchen &2 Teilen Link kopierenfll | Herunterladen [il] Léschen ¢ Umbenennen stat  Freigeben  Ansicht
« v 4 1 > OneDrive - Madchenrealschule Maria Stern > 01_Unterricht Realschule Maria Sterr

jbsb
terichte_5-10
Dateien labe Bewerbung 9 b
Geandert und Plakate
Zuletzt verwendet ulare
Getellt 25. September bildungen
- epage
Entdecken 25. September 1 e esberichte
josb-Sy:  Versionsverlauf Mindstorms
pierkor LB _ B B N N B B § | Immer behalten auf diesem Gerat
p )
@ 7 Schulbilder Maria Stern vor 26 Tagen BROEEE pcicherplatz freigeben
N BN I B B S B . . SEERHAE SRS jendesign
Médchenrealschule Maria Ste _ Dieser PC Offnen mit.. IT Bewerbung 2020
= Systembetreuung 25. September SNemwerk | o < pomana s
{@) Intranet Maria Stern Lehre Netzwerk Zugriff gewahren auf >
N blentwickiung
@] ~Dokumentdocx Vor wenigen Sekunden Senden an > hs-2019
Ausschneiden tiges
Kopieren embetreuung_ALT
. . . . s Rezept
Ziehen Sie Dateien hic e
Loschen
b age
LolEraE bildungsnachweis_Kollegiale Hos.
Eigenschaften 110304_1587819229683
VU Kaffeeliste Maria Stern

@ Schulische Ablaufe Maria Sterm

e Dateien und Ordner teilen

Wenn sie die Option ,teilen” wahlen, konnen Sie mit anderen Personen
einen gemeinsamen Austauschordner erstellen. Allen freigegebenen
Mitgliedern wird dieser Ordner in OneDrive angezeigt. Die Person wird
direkt durch eine E-Mail liber die Freigabe benachrichtigt.

e Freigabelink erstellen

Wenn Sie die Option ,Freigabelink® wahlen, wird ein ° .
direkter Link zu der Datei (bzw. zu dem Ordner) erzeugt. .. <cubise o siern toper

https://mariasternmrs-mysl Kopieren

Sie haben die Moglichkeit diesen zu kopieren und
beispielsweise liber einen anderen Mailaccount zu (@) Personenbe Madchenralchle Vi

Stern mit diesem Link kénnen bearbeiten.

verschicken.

Schulwerk der Didzese Augsburg
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OneDrive (

5.1 Freiga

beoptionen

(D) Wer darf die Freigegebene Datei/den Ordner sehen:

“. koénnenb

earbeiten

/ Jeder mit diesem Link kann bearbeiten

Personen bei/in Madchenrealschule Maria Stern mit diesem Link
konnen bearbeiten

Nur Personen, die bereits Zugriff haben, konnen diesen Link verwenden

Nur die von Ihnen angegebenen Personen, die diesen Link haben,

-
____________________________________________________________________________________________________________

(2) Wer darf diese Datei/den Ordner wie nutzen

a) Dateien sind nurzum Lesen/herunterladen freigegeben

zulassen“

@ "AB F

Bei we
Weite

Weiter:

DOWNLOAD BLOCKIEREN

. Bearbeitung zulassen
l Ablaufdatum festlegen . X

Die Datei kann zum Ansehen

lacheninhalt - Determinante.docx” teilen X

Linkeinstellungen
AB Flacheninh..minante.docx

m soll dieser Link funktionieren?
re Informationen

Jeder mit dem Link v

NS

Personen bei Madchenreals...e
Maria Stern mit dem Link

Personen mit Zugriff

Bestimmte Personen

== —> Setzen sie keinen Haken bei ,,Bearbeitung zulassen“

b) Dateien/Ordner konnen von Personen (mit erteilter Freigabe) mit bearbeitet
werden (Achtung: d. h. Dateien l6schen, verandern, hochladen ist
dann moglich!) = setzen Sie dazu einen Haken bei ,,Bearbeitung

A

Geben Sie hier die Emailadresse der Person oder
die Bezeichnung einer Klasse oder Gruppe ein,
fur die Sie die Datei oder den Ordner freigeben
mochten. Beachten Sie, dass sie beliebige
Emailadressen nur auswahlen kdnnen, wenn Sie

davor ,Jeder” ausgewahlt haben.

Link senden
Schulbilder M... (2 Elemente)

Jeder mit diesem Link kann bearbeiten.

e Einstellungen

I Namen oder E-Mail-Adresse eingeben

Hier haben Sie noch zusatzlich die
Moglichkeit eine Nachricht zu

verfassen.

freigegeben werden, lasst

@ Kennwort festlegen I

sich aber nicht downloaden.

© Download blockieren I

Gilt nur fur die Freigabe
einer einzelnen Datei!

Nachricht hinzufiigen (optional)

@

KENNWORT FESTLEGEN

Der Link zu der Datei/dem Ordner
kann nur mit dem gesetzten

rennwort geoffnet werden.

ABLAUFDATUM

Hier kdnnen Sie die Giiltigkeit

Geben sie dort nichts ein, ist

© Alexander Lipp und Sabine Burkhardt

der Link fir immer giltig.

fiir den Freigabelink festlegen.

pieren

o EN

o2

Outlook

@

™~

= Der Freigabelink wird dann
per E-Mail und der verfassten
Nachricht an die
ausgewdhlten Emailadressen
verschickt. Dieser Link muss
von der anderen Person
angeklickt werden, sonst wird
der freigegebene Ordner in
OneDrive nicht bei ,,Geteilt“
angezeigt.

Sc
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Beispiel zu @a) (Freigabe ohne ,Bearbeitung zulassen®):

Alexander Lipp

[£4 Plastischer Read In Word sffnen [l = NsUTCCHNNEES

Word Online

Dokument [@ Barrierefreiheitsmodus

jbsb » Documents

=>» Keine Bearbeitung in Word Online moglich

Dateien/Ordner in OneDrive mit

andaran Parcnnan tailan ndar

Schreibgeschiitzt - Zuletzt gespeichert 27.10.2018 20:27 ~ Alexander Lipp

Dokument -
Hilfe £ Sie wiinschen... 12 Freigeben

O Verlauf 7 Kommentare

Such -
L suchen 0,

Uberprifen  Ansicht  Add-Ins

Entwurf Layout Referenzen Sendungen

Datei m Einfugen Zeichnen
CIE ; Calibr 16 A A Aa- Lo =i - = 5= Al ¢ Lcand RLC pcc AR
Einfigen D . n . . .
5 - Dokument kann zwar in Word gedffnet werden, ist aber schreibgeschiitzt!

< Format ubertr

Zwischenablage

D. h. es kann nur eine lokale Kopie des Dokuments bei Verdnderung gespeichert werden,

die gespeicherte Originaldatei in OneDrive bleibt immer gleich!
- vdlciclriyurarner i vricurive 1Tt

B

) '\nrlnv'nn Dnrrr\nnn +n”nn f\AI‘\V‘

Beispiel zu @b) (Freigabe mit ,,Bearbeitung zulassen®):

Alexander Lipp

Dokument - Gespeichert

Word Online | jbsb > Documents
Verweise  Uberpriifen  Ansicht @ Was méchten Sie tun? In Word bearbeiten & Teilen [ Kommentare
0

Datei Start  Einfiigen  Seitenlayout
. Calibri (Textksrpen) ¥ 27 | A A fy EBE. . _
g ’ = = b1 o« AaBbch | AaBbcc AaBbCc AaBbCc  AaBbCc
Einfugen < F I u 5 X, < 2. A Bl = = = = = Standarc Kein Leerra. Uberschrift 1 Uberschrift2 ~ Uberschrift3 &
Absatz 5 Formatvorlagen 5 | Bearbeiten ~

Ruckgangig | Zwischenablage Schriftart

= Bearbeitung in Word Online méglich!

‘Dateien/Ordner in OneDrive mit
anderen Personen teilen oder

Craimahalinlec arctallan

Alexander Lipp = = X

Dokument - Wird gespeichert... ¥

B o &
Uberpriifen  Ansicht ~ Add-Ins  Hilfe O Sie wiinschen... 4 Freigeben

Automatisches Speichern
D Verlauf 3 Kommentare

Datei  Start Finfigen _ Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen
) X _ O Suchen ~
. A
B = A . 2L 1 nasbeend| mssbeend AaBbCc Assbce AAB & et @J
" Ersetzen
Binfugen = X = = o ¥ Standard | 1 Kein Lee... Uberschrif... Uberschrif..  Titel ) Diktieren
© <Y Format bertragen 2 = = [ Markieren - -
Zuwischenablage Schriftart B Absatz [ Formatvorlagen n Bearbeiten Sprache ~
I 4 5 I 6 o7 I 8 9 10 C1 12 13 14 . 15 . 7 - 1 18 -~

=>» Wenn sie das Dokument bearbeiten, wird dieses . .
AN viviAa 1A+
automatisch in OneDrive gespeichert!

© Alexander Lipp und Sabine Burkhardt
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OneDrive (

5.2 Verwalten geteilter Dateien/Ordner

Geteilte bzw. freigegebene Dateien/Ordner finden Sie in OneDrive unter ,geteilt”

1 OneDrive

O Alles durchsuchen Von mir geteilt = Sortieren v Y ©

# | Office 365
‘

AlecanderLipp Mit mir geteilt
Dateien
[ Name Freigegeben am | Geteilt von v Aktivitat
Zuletzt verwendet
. @]  Dokument.docx Vor ungefahr einer Minute josb jb sb hat "vor 20 Stunden” gendert.
Entdecken BT Anleitungen Office 365 SL vor 20 Stunden jbsb jb sb hat "vor 3 Tagen" geandert
Papierkorb g
¥ Jahresberichte vor 2 Tagen jbsb jb sb hat "25.9.2018" geandert.

a) Alle Dateien/Ordner die andere fiir Sie freigegeben haben, finden Sie
unter ,Mit mir geteilt”

b) Alle Dateien/Ordner, die Sie fiir andere freigegeben haben, finden Sie

€«

unter,,

c) Sie konnen lhre Freigaben jederzeit wieder andern oder l6schen
=>» markieren Sie die Datei/Ordner und klicken Sie auf ,,Zugriff verwalten®

OneDrive

/O Alles durchsuchen Mit lhnen geteilt | Von lhnen geteilt

Alexander Lipp

@

B Dateien Von lhnen geteilt

Zuletzt verwendet

O

@I £ Geteilt I O Neme
©
5]

Entdecken serienbriefe_mit_word2013.pdf

Papierkorb & 1. Fachsitzung 17.pdf

£ Alles durchsuchen 12 Teilen @ Link kopierenfll 2. Zugriff verwalten @ __ Mathe Maria Stern

Alexander Lipp hat 2312 Zugriff verwalten

Alexander Lipp

E1 Dateien _ _ Person hinzufiigen
(V] Mathe Maria Stern I A Documents Alexander Lipp hat "1.7.20
O Zuletzt verwendet . .
@]  Praxisbezogene Aufgaben Sincosta 1. Sin,Cos,Tan Alexander gy & Direkter Zugriff © +
£ Geteilt @
- Spingler Schulaufgaben 5 Verena Spingler hat "21.1¢ "
) Entdecken e ¢ Besitzer
& Papierkorb Héikchen be| 2. Woche Alexander Lipp hat "26.1.2
. " P 2ol o Verena Spingler
Geteilte Bibliotheken Ord ner bZW. Datei 2. Woche exander Lipphatisy
v Kann bearbeiten
@) Intranet Maria Stern Lehr... 2. Woche Alexander Lipp hat "26.1.2
Setzen Kann anzeigen
3 Teamwebsite
: 2. Woche Alexander Lipp hat "26.1.2 . ;
-
H 23 Nicht mehr teilen
B = Freigabe l6schen
@) 14.12.18.docx 2. Woche Alexander Lipp hat 2612 ¢~ Ang| 2
Neu erstellen @
b 3.12.18.pdf Matheadventsratsel 2018 Maria Stern Alexander Lipp hat 2612 _
(") Harriet Unzeitig VR4
@b 4.12.18.pdf Matheadventsratsel 2018 Maria Stern Alexander Lipp hat "26.1.2
8 51218pdf Matheadventsratsel 2018 Maria Stern Alexander Lipphat 2612 ) juliane Mai P~
o} 6.12.18.pdf Matheadventsratsel 2018 Maria Stern Alexander Lipp hat "26.1.2

Schulwerk der Didzese Augsburg
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OneDrive (

5.3 Synchronisation geteilter Ordner

Geteilte Ordner konnen in den Dateiexplorer im Desktop synchronisiert werden.

i OneDrive O Suchen i Q & 7 @
Aloi Stoal + Neu ¥ T Hochladen V12 Teilen @ Link kopierefl <& Synchronisieren i Herunterladen I= Sortieren v =~ @

B3 Eigene Dateien @
Microsoft OneDrive 6ffnen?

Unsere Dateien
Dateien > Schule > UNTERRICHT > IT > IT10 > Projekt soziale

httpsy//mariasternmrs-my.sharepoint.com méchte diese Anwendung &ffnen.

[0 mariasternmrs-my.sharepoint.com immer erlauben, Links dieses Typs in der zugehorigen App zu offnen

[ Name v Geandert -

@ @3 Bewertung Vortrag Soziale Medien IT 10 19... 6. Februar

5 Projekt Soziale Medien 19 20.docx 6. Februar 2 Geteilt
@  Zeitlicher Ablauf Soziale Medien 19 20.docx 6. Februar £ Geteilt
@ Projekt soziale Medien 19 20.pptx 8. Januar £ Geteilt

1. Geteilten Ordner online
O6ffnen

2. Oben auf,,Synchronisieren*
klicken

Synchronisierung wird

(Button erscheint nur, wenn vorbereitet...
OneDrive-Apps herunterladen . . Wir stellen eine Verbindung mit OneDrive auf

der Ordner gedftnet ist!) e Gt hr. Wenn 4 kene Reaktion g,
Zuriick zum klassischen miissen Sie méglicherweise neueste \fersion von

OneDrive OneDrive abrufen.
H O Zur Suche Text hier eingeben s = 7 ) P 152015324020 L5
| = | Alois Stoeckle - PP Soziale Medien 19 20 - O 4. Im Dateiexplorer des
Start Freigeben Ansicht Desktops erscheint ein
«— v 1 > Madc... » Alois Stoeckle - PP Soziale Medie... v (@] O "Alois Stoeckle - H
neues Symbol [ .
[ Name Status
5 Schnellzugriff . .
@ Bewertung Vortrag Soziale Medien IT.. & A Unter diesem wird der
@ Creative Cloud Files @ ) Projekt Soziale Medien 19 20 oA synchronisierte geteilte

Midchenrealschule Maria Stern @Y Projek: soziale Medien 19 20 o4 Ordner angezeigt.
l itli i i O A
Alois Stoeckle - PP Soziale Medien 19 20 @ Zeitlicher Ablauf Soziale Medien 19 20

Synchronisation beenden - Entfernen des geteilten Ordners aus Dateiexplorer

& Microsoft OneDrin X

& OneDrive aktualisiert Dateien... Ein
Médchenrealschule Maria Stern

Rotering | Netzwark | Oce | bfa Synchronisation beenden:

eaNchule Maria Stern (alexander.lipp@maria-stern.de)

= Ordner 5ffnen 89,0 GB von 1.024 GB CloiNspeicher belegt Konto hinzufiigen

Speicher verwalten VerkniNung dieses PCs aufheben

7 Anderungen werden verarbeitet. _
Ihren OneDrive - Madchenrealschule Maj

Autgaben AK.pdt . ‘
B Ihren Ordner "Madc| schule Maria Stern” &ffnen l. Rechtskllck auf dle
iochladen- 0,0 KB von 114,3 KB
Einstellungen 3 Speicherorte werden synchronisigrt.
Logo_digital-DIGIForum20,jpg OneDrive - Madchenrealschule Mari®\Stern O n eD rive WO l ke in d er

Hochladen- 0,0 KB von 1509 KB ‘Fnline anzeigen 8,6 GB Ordner auswshy  Synchronisierung beenden
Ubersicht Workshops. pdf Synchronisierung anhalten v Alois Stoeckle - PP Soziale Medien 19 20 Taskleiste
Hiaden- 0.0 K8 von 1003 K& 0KB Ordner auswéhlerfl Synchronisierung beenden
Hochladen- 0, von X - M M
Speicher verwalten b b otembetreun 5 Hilfe und Einstellungen
bulkCreate_GS1_20200323_055443... ] ¥ 9 -
Hilfe erhalten 3,0GB Ordner auswihlen Synchronisierung beenden

Einstellungen
Auf Reiter Konto wechseln

Hochladen- 0,0 KB von 32,7 kB

. . Feedback senden
OneDrive Cloudspeicher_neu.docx
Hochgeladen in "AK Digitales Lernen” . .
vor 17 Sekunden OneDrive schlieBen

S o

Wahlptiichttach Franzésisch.mp4

Verfugbar in *info mariaster - Wahi der. [ @ E:CS;
vor 18 Minuten
Ordner dffnen Online anzeigen Hilfe & an kl IC ke n

Einstellungen

Synchronisation beenden

Wahlptlichttach BWR.mp4,

O ® &

Ordner offnen  Online anzeigen| Hilfe &
Einstellunged-

6. Ordnerim Dateiexplorer
l0schen

10:46 0K Abbrechen
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