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Einfiihrung OneDrive

1 Einfdhrung OneDrive
1.1 Cloud-Speicher-Dienst

e cloud: Speicher im Microsoft Rechenzentrum in der EU, Zugriff liber das Internet, PC, Tablet,
Smartphone

e Speicher: fir jeden Benutzer 1 TerraByte (= 1000 GigaByte = 250.000 Fotos oder 20 Millionen
Word Dokumente)

e Dienst: Synchronisation aller verbundenen Geréate (PC, Mac, Tablet, Smartphone, Internet
Browser)

OneDrive

/ Rechenzentrum

1.2 Lizenz und Zugangsdaten

e Lizenz: durch Office 365 Lizenz der Schule (z.B. fiir alle Lehrer und/ oder alle/ bestimmte
Schiiler), keine Extrakosten flr Lehrer und Schiler

e Zugangsdaten: dienstliche E-Mail-Adresse (z.B. h.schmidt@wihoga.de) und das zugehorige
Passwort

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt -3-


mailto:h.schmidt@wihoga.de

Einfiihrung OneDrive

1.3 Zugriff und Verflgbarkeit

Zugriff von ,,allen” Geréaten:

e App fur PCund Mac
e  Zugriff Gber Internet Browser
e App fir Tablets und Smartphones

Offline Zugriff moglich, damit man auch ohne Internetverbindung auf bestimmte Dateien zugreifen
kann

1.4 Datenschutz
EU

Sicheres Passwort verwenden!

Beispielsweise kdnnen Sie sich einen Satz merken und die Anfangsbuchstaben verwenden. Zusatzlich
hdngen Sie noch den Anfangsbuchstaben der Webseite an. Somit nutzen Sie automatisch immer
verschiedene Passworter, die Sie sich trotzdem gut merken kénnen:

Wir wohnen seit 2010 im schonen Hindlingsen! - Wws2010isH!
- plus w fur wihoga Mail ergibt Wws2010isH!w

https://www.waz.de/leben/passwoerter-2018-die-haeufigsten-passwoerter-fuer-e-mail-konten-in-
deutschland-id216041197.html

Boxcryptor

Dateien und Ordner in OneDrive zusatzlich verschlisseln: https://www.boxcryptor.com/de/

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt -4 -


https://www.waz.de/leben/passwoerter-2018-die-haeufigsten-passwoerter-fuer-e-mail-konten-in-deutschland-id216041197.html
https://www.waz.de/leben/passwoerter-2018-die-haeufigsten-passwoerter-fuer-e-mail-konten-in-deutschland-id216041197.html
https://www.boxcryptor.com/de/

Einfiihrung OneDrive

1.5 Unterscheidung Kanale, SharePoint und OneDrive

Wann nutze ich OneDrive, wann nutze ich Teams und was ist SharePoint?

OneDrive: Nutzen Sie OneDrive um lhre eigenen dienstlichen Dateien (Arbeitsblatter,
Recherchematerial, Ideen...) zu speichern. Sie kdnnen von jedem Gerat auf diese Dateien
zugreifen. Nutzen Sie z.B. zwei Rechner (Laptop in der Schule, Desktop zu Hause)
synchronisieren sich diese beiden Rechner automatisch tGiber OneDrive. Auf diese Dateien
haben nur Sie personlich Zugriff. Zusatzlich kdnnen Sie bei Bedarf auch bestimmte Ordner fur
andere freigeben.

Dateien in Teams: Stellen Sie Ihren Schiilern (iber die Kanale in Teams Dateien als
Musterlésung und Recherchematerial zur Verfligung. Auf diese Dateien dirfen alle
berechtigten Schiiler zugreifen (Schreibschutz siehe Kapitel 5). Mochten Sie eine Datei mit
einem Kollegen austauschen, nutzen Sie die Chatfunktion in Teams.

SharePoint: Der SharePoint Server stellt die eigentliche Infrastruktur hinter Teams und
OneDrive for Business zur Verfligung. Als normaler Nutzer haben Sie mit diesem System nur
sehr wenig zu tun (und wenn, dann ist es in dieser Anleitung erklart). Also aktuell nicht weiter
Uber den SharePoint nachdenken.

1.6 OneDrive private Version und dienstliche Version

Jeder Microsoft Account im privaten Bereich (z.B. FelixMeyer@outlook.de) besitzt automatisch einen
OneDrive Speicher mit 5 GB. Dieser Dienst wird mit einer hellen Wolke in der rechten unteren Ecke in
Windows angezeigt.

In dieser Anleitung wird der OneDrive for Business Dienst beschrieben, den Sie als Lehrer oder
Schiler mit Office 365 Account erhalten. Die Speicherkapazitat betragt jeweils 1.000 GB!
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Dateien hochladen und synchronisieren

2 Dateien hochladen und synchronisieren

2.1 Dateien Uber den Internetbrowser hochladen

https://portal.office.com 6ffnen und mit der E-Mail Adresse (=Office 365 Benutzername) und

Passwort anmelden (z.B. h.schmidt@wihoga.de)

Anwendungen OneDrive anklicken

Anwendungen
| a | E E O B
QOutlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams

Alle Ihre Apps erkunden —

Es 6ffnet sich ein neues Browser Tab mit einer Auflistung aller vorhandenen OneDrive Ordner

und Dateien.

Office 365 OneDrive

£ Alles durchsuchen + Neu T Hochlader o Flow 3 Synchronisierer = Sortieren = @

H. Schmidt (WIHOGA Dortmund)

5 Dateien Dateien

@ Papierkorb

Legen Sie einen neuen Ordner Schulung an. Klicken Sie hierzu oben auf Neu und
anschlieRend auf Ordner. Geben Sie als Ordnernamen Schulung ein und klicken Sie auf
Erstellen.

+ Neu v 1_‘ Hochladen

= Ordner

Dieser Ordner ist ab jetzt in lhrem Online Speicher angelegt und steht lhnen auf allen Geraten zur
Verfligung. Mit den nachsten Schritten lassen Sie sich diesen Ordner auf lhren Gerdten anzeigen.

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt
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Dateien hochladen und synchronisieren

2.2 OneDrive App fir Smartphone und Tablet

Installieren Sie auf lhrem Smartphone und Tablet die Microsoft OneDrive App. Nutzen Sie hierfiir den
App Store (Apple) oder Play Store. Die App ist jeweils kostenlos und wird mit lhrer E-Mail-Adresse
freigeschaltet.

e Nach der Installation starten Sie die App.

o Melden Sie sich mit lhrer E-Mail-Adresse (z.B. h.schmidt@wihoga.de) und Ihrem Kennwort
an.

e Nach kurzer Zeit wird im Bereich Dateien der von lhnen angelegte Ordner Schulung
angezeigt.

2.3 OneDrive mit PC und Mac synchronisieren

Sehr komfortabel ist die automatische Synchronisation mit lhren Windows PC oder Mac moglich.
Nach erfolgreicher Einrichtung werden auf Wunsch alle OneDrive Ordner und Dateien automatisch
auf lhren PC heruntergeladen und mit dem Online Speicher synchronisiert.

Zur Einrichtung gehen Sie wie folgt vor:

e https://portal.office.com 6ffnen, anmelden und OneDrive 6ffnen

e Klicken Sie oben auf Synchronisieren.

-+ Neu v T‘ Hochladen ~ o Flow

e Es offnet sich ein Hinweisfenster.

Synchronisierung wird X
vorbereitet...

Wir ¢ffnen OneDrive auf lhrem Computer...

Melden Sie sich mit lhrem
h.schmidt@wihoga.de-Konto an, wenn Sie
dazu aufgefordert werden.

Wenn nichts passiert, mussen Sie
moglicherweise die neueste Version von
OneDrive abrufen.

e Unten rechts auf dem Desktop sollte eine Statusmeldung erscheinen, dass der Ordner ab
jetzt synchronisiert wird. Evtl. muss man noch einmal seine Zugangsdaten (E-Mail Adresse
und Kennwort) eingeben.

e Zum Anzeigen der Dateien auf lhrer Festplatte 6ffnen Sie den Windows Explorer (Win-Taste
und E). In der linken Spalte erscheint ein neues Symbol (OneDrive - WIHOGA) mit den
Dateien Ihres Online-Speichers. Hier wird auch der von lhnen angelegte Ordner Schulung
angezeit.

v @& OneDrive - WIHOGA
2z BwL
2 cloudteaching

e Kopieren Sie neue Dateien in diesen Ordner oder verschieben/ I6schen Sie Dateien/Ordner
ibertragen sich diese Anderungen direkt auf OneDrive und damit auf alle verbundenen
Geréte (z.B. Smartphone, Tablet).
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3 OneDrive und Teams
3.1 Zugriff Gber Teams auf OneDrive

Auch mit der Teams App konnen Sie direkt auf Ihre OneDrive Dateien zugreifen. Dieser Zugriff eignet
sich aber eher fiir das Anzeigen von Dateien. Mdchten Sie Dateien verschieben, 16schen oder Ordner
bearbeiten, nutzen Sie besser die OneDrive App oder den Datei Explorer Ihres PCs.

PC oder Mac

e Starten Sie die Teams App. Wahlen Sie am linken Rand Dateien aus.
e Klicken Sie anschlieBend auf OneDrive.

Ansichten

7& OneDrive
@© Neuestes
ii Microsoft Teams 4 Documents
1 Downloads
U Neu &] Hochladen & Link abrufen 4% In OneDrive &ffnen

Cloud-Speicher

4 Typ Name
4@ OneDrive
Schulung

BWL

Kursnotizbiicher

Tablet

e Starten Sie die Teams App. Klicken Sie in der oberen linken Ecke auf das Menii (drei Linien).
e Wabhlen Sie anschlieRend im unteren Bereich Dateien aus.
e Tippen Sie auf OneDrive und Ihre Ordner werden angezeigt.

Dateien
&) - < : < OneDrive
16:48 Sa.19. Jan. . ——
ElC\ [/-\] - [ schulung
A Teams
i ‘&
O swL
6%) Organization AKTUELL

PC oder Mac

e Starten Sie die Teams App. Ziehen Sie das Menii am unteren Rand nach oben.

1

Q8 @ @A 9 ®

Aktivitat Chat Teams Aufgaben Besprechun-

e Tippen Sie auf Dateien und anschlieRend im oberen Bereich auf OneDrive.

Bearbeiten

N~
u u
Anrufe Gespeichert Dateier chichten
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OneDrive und Teams

3.2 Synchronisation Dateien Kanale mit PC und Mac

Sehr praktisch ist die automatische Synchronisation der Dateien eines Kanals mit dem eigenen PC
oder Mac. Hierdurch stehen alle Dateien in Teams auch auf dem eigenen Rechner immer zur
Verfligung.

v [ WIHOGA
Felix Meyer - Freigabe fur Schmidt
HOFA1604 - BWL Schmidt
HOFA1804 - Dokumente
Intranet - Dokumente
iPad Lehrer - General

Lehrer - Dokumente

Einmalige Einrichtung

e Starten Sie die Teams App auf Threm PC, Mac oder im Internet Browser auf lhrem Rechner.
Offnen Sie das gewiinschte Team und den entsprechenden Kanal (z.B. Team WGxx und Kanal
EDV Schmidt)

e Klicken Sie oben auf den Reiter Dateien.

e Klicken Sie auf In SharePoint 6ffnen.

@ WG > EDV Schmidt « - Privat
Unterhaltungen Notizen  Kursnotizbuch EDV Schmidt + v

i EDV Schmidt

] Neu Hochladen ¢° Link abrufen + Cloud-Speicher hi..

v Typ Name Geéndert v Geandert von O
02 Word

03 PowerPoint

e lhr Internet Browser 6ffnet sich. Evtl. missen Sie lhre E-Mail-Adresse (=Benutzernamen z.B.
h.schmidt@wihoga.de) und lhr Passwort eingeben. Anschliefend 6ffnet sich OneDrive mit
den Dateien des entsprechenden Teamkanals.

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt -9-
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e Klicken Sie auf Synchronisieren in der Mendlileiste.

Office 365

— * Siefolgen =2 Nichste Schritte
B WGxx
Private Gruppe
2 Suchen -+ Neu T Hochladen ~ 1© Teilen @ Link kopieren | = Alle Dokumente Y @
Start o
Dokumente > EDV Schmidt
Unterhaltungen
Dokumente D Name Geandert Geandert von Spalte hinzu.
Mit uns geteilt ®  Test Schmidt

H. Schmidt

Der Dialog ,,Synchronisierung wird vorbereitet...“ wird angezeigt. Evtl.

m{ussen Sie in OneDrive noch
einmal lhre E-Mail-Adresse mit Kennwort eingeben.

Anschliefend wird der Ordner im Windows Explorer angezeigt:

i WIHOGA
BSwx - Dokumente

Wiee - EDV Schmidt

Kopieren Sie Dateien und/ oder Ordner in diesen Ordner auf lhrer Festplatte, werden diese
automatisch in Teams in den Kanal hochgeladen.

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt -10-



Freigabe von Ordnern und Dateien

4 Freigabe von Ordnern und Dateien
4.1 Freigabe oder Teams Chat oder Kanal

Wann nutze ich die OneDrive Freigabe und wann versende ich einfach eine Datei Giber den Teams
Chat oder lade Sie in einen Teams Kanal hoch?

Auf diese Frage gibt es keine direkte Antwort. Hier einige Situationen und die entsprechende
Vorgehensweise:

e Sie erstellen mit einem Kollegen gemeinsam ein Arbeitsblatt oder eine Klausur = Teams
Chat, Datei Uber Chat versenden

e Sie erarbeiten mit einem oder mehreren Kollegen eine umfangreiche Prifung mit
verschiedenen Dateien, Grafiken, Tabellen usw. = Ordner Freigabe OneDrive fiir alle
beteiligten Kollegen, damit alle Kollegen alle Dateien auf Ihrer Festplatte besitzen und direkt
bearbeiten kdnnen.

e Sie mochten lhren Schilern Dateien und/ oder Musterlésungen zur Verfuigung stellen? >
Teams Kanal z.B. EDV Schmidt und dort den Reiter Dateien.

4.2 Freigabe Uber Internet Browser portal.office.com

e https://portal.office.com 6ffnen, anmelden und OneDrive 6ffnen

e Legen Sie einen neuen Ordner z.B. Freigabe fliir Felix Meyer an.

e Klicken Sie neben den Ordnernamen auf das Symbol Teilen. Alternativ markieren Sie den
Ordner (links neben den Ordnernamen ein Hakchen setzen) und klicken oben in der
Mendileiste auf Teilen.

- Teilen

o

in

1]
(=]

cloudteaching

Vor wenigen Sekunden

B

u|
() = " Freigabe fiir Felix Meyer

Es 6ffnet sich folgender Dialog. Klicken Sie auf ,Jeder mit diesem Link kann bearbeiten..”, um die

Berechtigungen festzulegen.
Linkeinstellungen X

Link senden Freigabe fiir Felix Meyer
Freigabe fir Felix Meyer

@' leder mit diesem Link kann bearbeiten. (3 > I

Bei wem soll dieser Link funktionieren?
®
@ Jeder

Personen beifin WIHOGA

Ma -Mail-Adresse eir r ) .
Namen oder E-Mail-Adresse eingeben ,(pg;, Personen mit Zugriff

P X
(g3) Bestimmte Personen

MNachricht hinzufigen (optional)

Weitere Einstellungen

m Bearbeitung zulassen

LZ“ﬂ Dienstag Jan 21 2020 0]
a
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Freigabe von Ordnern und Dateien

e Jeder: Alle (!) Personen mit diesem Link kénnen den Ordner 6ffnen. Man benétigt keine
Schul-E-Mail Adresse und keine extra Anmeldung.

e Personen bei/in WIHOGA: Personen mit einer WIHOGA-E-Mail-Adresse (=Office 365
Benutzer) wie Lehrer, Schiiler und Verwaltungsmitarbeiter kénnen diesen Ordner 6ffnen.

e Personen mit Zugriff: Wenn es flr diesen Ordner schon bestimmte Berechtigungen gibt (z.B.
Lehrer dirfen im virtuellem Lehrerzimmer Dateien bearbeiten) wird diese Berechtigung auf
den Link Gbertragen.

e Bestimmte Personen: Sie geben jeweils jede E-Mail-Adresse (=Benutzer) ein. Nur der Inhaber
der Mail Adresse darf den Ordner bearbeiten (z.B. Freigabe fir zwei Kollegen fiir die
Bearbeitung einer Kombiklausur).

Bearbeiten oder nur lesen?

Sie konnen fir jede Freigabe festlegen, ob der Empfanger den Inhalt des Ordners bearbeiten darf
(z.B. neue Datei anlegen, vorhandene Dateien bearbeiten oder I6schen (!)) oder nur anzeigen darf
(lesen).

Deaktivieren Sie hierzu die Checkbox vor Bearbeitung zulassen.

Weitere Einstellungen

Bearbeitung zulassen

L‘Z“ﬁ Dienstag Jan 21 2020 @
d

Bei einem o6ffentlichen Link (Jeder) kdnnen Sie zusatzlich ein Ablaufdatum festlegen. Nach diesem
Datum wird die Freigabe automatisch aufgehoben.
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Freigabe von Ordnern und Dateien

Wie teile ich jemanden diese Freigabe mit?

Sie haben einen Ordner freigegeben (z.B. fiir zwei Kollegen). Diese Kollegen wissen aber noch nichts
von lhrem Gliick. Um eine Freigabe weiterzugeben, nutzen Sie die folgenden Moglichkeiten:

e Link kopieren: OneDrive erstellt einen Link und diesen kénnen Sie in jedes Programm (z.B.
Teams, Outlook, Messengerdienste, Word Dokumente, Internetseiten) einfligen.

Klicken Sie hierzu auf Link kopieren im unteren Bereich des Teilen-Dialogs.

@ |
Link kopieren Cutlock l o

Der Link wird erstellt und automatisch in die Zwischenablage Link zu "Freigabe f..elix Meyer” kopiert.
kopiert. Offnen Sie jetzt ein anderes Programm/ Dokument, £45.JkB596Tj3rsVaROT oa)3Wiw?e=dipUN
koénnen Sie diesen Link direkt einfligen.

(@) seder mit diesem Link kann bearbeiten.

e OneDrive verschickt eine Mail: Geben Sie in das Feld ,,Namen oder E-Mail-Adresse
eingeben” eine E-Mail Adresse oder einen Benutzernamen ein. Sie kénnen optional noch
eine Nachricht hinzufiigen (z.B. ,,Hallo, hier die besprochene Freigabe.”). Bestatigen Sie mit
einem Klick auf Senden. Der Empfanger erhalt automatisch eine E-Mail.

Felix Meyer X

Weiteres hinzufligen

Hallo, hier die besprochene Freigabe.

H. Schmidt (WIHOGA Dortmund) hat den Ordner “Freigabe fiir Felix Meyer" mit lhnen geteilt.

Q H. Schmid! (WIHOGA. Dortmund) rtetes e sntaares

Hallo, hier die besprochene Freigabe.

&) Dieser Link funktianiert far jeden.

L |
‘ Freigabe fiir Felix Meyel

B Microsoft

e Outlook: Alternativ klicken Sie auf das Outlook Symbol in der unteren rechten Ecke und es
wird ebenso ein Freigabelink erstellt.

@ | W

Link kopieren Outlook
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Link erstellen oder Mail versenden?

Personlich lasse ich mit einem Klick auf Link kopieren einen Link erstellen und flige diesen in einem
Mail, Teams Chat oder sonstige Nachrichten einfach ein. Dies ist aber meine persdnliche
Arbeitsweise. Sie kénnen auch eine Nachricht von OneDrive versenden lassen.

4.3 Freigabe entfernen oder andern

Sie mochten die Freigabe eines bestimmten Ordners aufheben.

e portal.office.com und OneDrive 6ffnen
e Klicken Sie neben den Ordnernamen auf das Symbol Teilen.

8 cloudteaching Teilen

wl
(v] = " Freigabe fiir Felix Meyer =

e Es offnet sich der bekannte Dialog. Klicken Sie in der oberen
,Weitere Optionen” und anschlieRend auf Zugriff verwalten.

Q
(W3]
[#1]
]
3

(=]

Vor wenigen Sekunden

rechten Ecke auf die drei Punkte

Link senden o X
Freigabe fir Felix Meyer
Zugriff verwalten

@' Jeder mit diesem Link kann bearbeiten. (8

e An der rechten Seite des Browser Fenster 6ffnet sich ein neu
die Kreuze neben dem entsprechenden Freigabelink, um die

(ATl S, Zugriff erteilen b
B Freigabe fiir Felix Meyer

Zugriff verwalten

@ https;//wihoganet-my.share... || X

Personen bei WIHOGA mit diesem Link
kénnen bearbeiten,

@ https://wihoganet-my.sharep: || X

Jeder mit diesem Link kann bearbeiten.

H. Schmidt (WIHOGA Do...
Besitzer

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt
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Freigabe von Ordnern und Dateien

4.4 Freigabe Uber Windows Explorer

Vergleichbar mit der Freigabe Uber portal.office.com.

e Starten Sie den Windows Explorer (Win-Taste und E).
e Waihlen Sie einen Ordner in lhrem OneDrive aus.
e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner und wahlen Sie Teilen aus dem

Kontextmenu aus.

BWL (] Dateiordn

cloudteaching @ Dateiordn
Freigabe fiir Felix Meyer _ B
2 = Offnen

In neuem Fenster offnen

In PhraseExpress importieren
An Schnellzugriff anheften
Browse with IrfanView

Open as OneMNote Motebook

| @ Teilen |

Online anzeigen

~ Immer behalten auf diesem Gerat

Speicherplatz freigeben

e Es 6ffnet sich wieder der bekannte Dialog.

& *Freigabe fur Felix Meyer® teilen x

Link senden
Freigabe fOr Felix Meyer

Jeder mit diesem Link kann bearbeiten.
5

Nachricht hinzufgen (cptional)

@ 0%
Unkkopieren  Outiook  Wetere Apps

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt
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Lese- und Schreibberechtigung fiir Schiiler in Teams Kandlen

5 Lese- und Schreibberechtigung fur Schuler in Teams Kanalen

Jeder Teams Kanal besitzt einen Reiter Dateien. Hier kbnnen Sie als Lehrer Ordner anlegen und
Dateien fir lhre Schiiler hochladen.

@ WG18 > EDV Schmidt #

Unterhaltungen  Dateien  Notizen Kursnotizbuch EDV Schmidt —+

His EDV Schmidt
f] Neu 3 Hochladen o Linkabrufen -+ Cloud-Speicherhi.. B In SharePoint 6ffnen
v Typ Name «
01 Office 365 Windows Explorer
02 Word
03 PowerPoint

04 Excel

Allerdings diirfen lhre Schiiler auch Ordner anlegen und Dateien in Ihren Ordner bearbeiten oder
|6schen. Gerade bei Musterlésungen bietet es sich aber an, dass lhre Schiiler nur lesen und nicht
bearbeiten dirfen. Mit den folgenden Schritten legen Sie die Berechtigung fiir bestimmte Ordner

fest:

e Markieren Sie einen bestimmten Ordner (links neben das Ordnersymbol klicken) oder legen

Sie einen neuen Ordner an und markieren diesen Ordner.

01 Office 365 Windows Explorer

03 PowerPaint

e Klicken Sie in der Mentleiste auf ,,In SharePoint 6ffnen”.

00 Link abrufen ﬁ Loschen =) Umbenennen | B In SharePoint &ffnen

e |hr Internetbrowser 6ffnet sich. Melden Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse (= Office 365
Benutzernamen z.B. h.schmidt@wihoga.de) an.

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt
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Lese- und Schreibberechtigung fiir Schiiler in Teams Kandlen

Es 6ffnet sich ein Fenster mit dem ausgewahlten Ordner. Im rechten Bereich sollte der Detailbereich
»Zugriff” angezeigt werden. Falls nicht, klicken Sie auf das i in der rechten oberen Ecke.

3¢ Sie folgen nicht =1 Nichste Schritte

‘ WG18
2 41 Mitglieder

Private Gruppe

£ Suchen + Neu - T Hochladen ~ 12 Teilen @ Link kopieren %3 Synchronisieren 1~ = Alle Dokumente ~ % [ @

Start ml 02 Word
Dokumente » EDV Schmidt » 02 Word
Unterhaltungen

Gean Hat Zugriff
Dokumente [M  Mame Geandert

] o
Mit uns geteilt 01 Grundlagen Word e 2

Zugriff verwalten

MNotizbuch 02 Absatze, Einzuge, Rahmen

o Klicken Sie auf Zugriff verwalten.

Hat Zugriff

Q:

|Zugriff verwalten |

e Unsere Schiiler sind standardmaRig Mitglieder in einem Klassenteam. Im Detailbereich sehen
Sie unten, dass ,Mitglieder von WG18“ Schreibberechtigung (,,Kann bearbeiten”) besitzen.

WG18

Besitzer

Besitzer von WG18
Besitzer

Besucher von WG18
Kann anzeigen ~
Mitglieder von WG18
Kann bearbeiten ~

- Klicken Sie auf ,,Kann bearbeiten” und wahlen Sie In ,Nur anzeigen” andern aus.

Mitglieder von WG18
Kann bearbeiten

In "Nur anzeigen” ndern

Micht mehr teilen

Ab jetzt diirfen lhre Schiiler den Inhalt des Ordners anzeigen und lesen aber nicht mehr bearbeiten
oder l6schen.

Mitglieder von WG18

Kann anzeigen -

SchlieBen Sie den Detailbereich tGber das Kreuz oben rechts.
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Verschiedenes

6 \Verschiedenes

6.1 OneDrive Files On-Demand Speicherplatz sparen

Ihr OneDrive Online Speicherplatz besitzt eine Kapazitat von 1.000 Gigabyte. Aktuelle
Laptopfestplatten konnen allerdings diese Menge (iberhaupt nicht komplett abspeichern. Desktop-
PCs wiederherum besitzen gréBere Festplatten mit ausreichender Speicherkapazitat.

Um Festplattenplatz auf Ihrem Laptop zu sparen, bietet Microsoft eine On-Demand-Speicherung an.
Dies bedeutet, dass bei einer Synchronisierung (siehe Kapitel 2.3) nicht alle OneDrive Dateien auf
Ihren Laptop heruntergeladen werden. Zur Aktivierung dieser Einstellung nutzen Sie die folgenden

Schritte:

e Blenden Sie in der unteren rechten Ecke lhres Desktops das blaue OneDrive Symbol ein
(Wolke). Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol und wahlen Sie Einstellungen

aus.

J

Ordner affnen

Ihren OneDrive - WIHOGA-Ordner &ffnen
lhren Ordner "WIHOGA" &ffnen

Einstellungen

Online anzeigen

Synchronisierung anhalten v
Speicher verwalten

Hilfethemen

Feedback senden

OneDrive beenden

@

Online anzeigen Mehr

e Wechseln Sie in den Reiter Einstellungen und aktivieren Sie die Checkbox im Abschnitt
Dateien bei Bedarf. Bestatigen Sie mit OK.

4 Microsoft OneDrive

Allgemein

Einstellungen  Konto  Automatisch speichern Netzwerk Office  Info

OneDrive beim Anmelden bei Windows automatisch starten

Dateien bei Bedarf

verwenden,

Weitere Informationen

Sparen Sie Platz, und laden Sie Dateien herunter, wenn Sie sie

e Offnen Sie den Windows Explorer und wechseln Sie in Ihren OneDrive Ordner.

Neben den Ordnern zeigt ein griines Hakchen an, dass Files-On-Demand aktiviert und diese Ordner

auf Ihrem Rechner verfiigbar sind.

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt
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Verschiedenes

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Ordner. Wahlen Sie Speicherplatz freigeben aus,

wird der Inhalt des Ordners noch angezeigt, ist allerdings ohne Internetverbindung auf lhrem
Rechner nicht mehr verflgbar (Wolkensymbol).

BWL

BWL

cloudteaching

6.2 Foto Upload

e Anleitung folgt...

6.3 Bearbeitung Offline oder Online

e Anleitung folgt...

6.4 Word Speicher Dialog

e Anleitung folgt...

CC BY WIHOGA Dortmund Henning Schmidt

Offnen

In neuermn Fenster dffnen

In PhraseExpress importieren
An Schnellzugriff anheften
Browse with IrfanView

Open as OneMote Motebook

fa Teilen

Online anzeigen

"

Immer behalten auf diesem Gerdt

Speicherplatz freigeben

[o]
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