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Arbeiten im Cloud Speicher Microsoft OneDrive
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1 Anmeldung Cloud Speicher «OneDrive»

1.1 OneDrive Web Zugang iiber M365 Startseite
ol:l D O MicrosoftOffice Home x 0 ) Microsoft Office Home x F
n @D < @) ) httpsy//www.office.ca

Guten Tag _
Startseite
Empfohlen ® Guten Tag
Erstellen
. . : Empfohlen
Sie haben dies bearbeitet.
f vor 57 Min E
Mein Inhalt ) ) |
Vi Sie _h'a_b_en dies bearbeit

[ Verwaltete Favoriten  [7] DIN  [7] iwp 20 [7]
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Office —

1. Im Browser Office.com eingeben

mit Schul-Login anmelden: vorname_nachname@sluz.ch

2. Klicke oben links auf das App-Startfeld

3. OneDrive App anwahlen
OneDrive im Web 6ffnet sich
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1.2 OneDrive App auf privatem Gerat

Alle Apps Dokumente Ein

Hachste Ubereinstimmung

F OneDrive
App

Einstellungen
Einstellungen fiir Cloudsuche
Ransomware-Schutz

Datenschutzeinstellungen fiir
automatische Dateidownloads

Ordner
P. OneDrive - sluz

@ OneDrive

Bei Geraten mit Windows 10 / 11
ist OneDrive schon vorinstalliert

1. In Windows Suche «OneDrive»
eingeben

2. OneDrive App 6ffnen

Hinweis fiir MacOS:

Bei MacOS Geraten kann das
OneDrive App uber den Apple
Store heruntergeladen und instal-
liert werden.

@ Microsoft OneDrive

OneDrive einrichten

Legen Sie Ihre Dateien auf OneDrive ab,

kaénnen.

um sie von jedem Gert aus abrufen zu

° vomame_nachname@sluz.ch

[y

3. Mit Schul-Login anmelden:
vorname_nachname@sluz.ch

¥

An Schnelizugriff Kopieren Einfugen .
anheften L
Zwischenablage Organisieren
« v 4 ¥ > DieserPC > Downloads
Support A O Name
SVR Zugriffe °
ugrite ~ Heute (2)
v @ OneDrive - s\u@ 8] image (1)
Desktop [[z] image 1
Documen ts ~ Gestern (3)

€] b5d2c6427920737440b4ccdee3fd08b0  2104.202011:35

e

PNG-Datei
PNG-Datei

PNG-Datei

4. OneDrive ist nach der Anmel-

dung im Windows EprorerEl
ersichtlich und synchronisiert
die Dateien.
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1.3 OneDrive App auf Smartphone

Fur das Smartphone kann das OneDrive App im Store (Apple Store, Google Play usw...) her-
untergeladen werden.

Anleitung Videos:
https://support.microsoft.com/de-de/office/was-ist-onedrive-arbeit-oder-schule-uni-
10f5¢3fd-b0f6-40e2-9059-04735ffe01b7

iPhone: Android Smartphone:

OneDrive App auf Smartphone 6ffnen und mit Schul-Login anmelden: vorname_nach-
name@sluz.ch

2 Arbeiten in «OneDrive»

2.1 OneDrive: Ordner oder Dateien erstellen im OneDrive Web

it OneDrive .' .

“ 1. Um eine neue Datei oder einen
Ordner zu erstellen, wahle oben

BBZW-Sursee; Muehlebach o 1T Hochladen ~ | links «Neu»
B3 Eigene Dateien Ordner

O  Zuletzt verwendet m Word-Dokument

£ Geteilt B Excel-Arbeitsmappe

& Papierkorb B+ PowerPoint-Préasentation

Schnellzugriff o | OneNote-Notizbuch

- THr B: Forms fir Excel
- O @y Visio-Zeichnung
- T @ Link
LuRune e
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2.2 OneDrive: Ordner oder Dateien erstellen im Windows Explorer

An Schnellzugriff Kopieren Einfigen

@& [/ | < | OneDrive-sluz

7] verknapfung einfugen

verschieben Kopieren Loschen Umbenennen  Neuer

X ) Neues Element ~ A

£ Einfacher Zugriff -
Eigenschaften
- \

anheften nach nach Ordner o
zwischenablage Organisieren Neu Gffnen
« v 1 @ > OneDrive - sluz v O 2 0
~ a i |
1 O Name Status Anderungsdatum Typ
Adobe Adobe &) Dateiordner
Bilder Bilder (o) 21.03. 6:10 Dateiordner
Brigitte @ sluz - Brigitte @ sluz - Linked Files e = — e
I Desktop Ansicht > | @ verkntpfung
Documents Sortieren nach >
[ Microsoft Access Datenbank
Dokumente Gruppieren nach >
At & Bitmapbild
Favoriten_Edge ¢ B SIEET
-Fage @) Microsoft Word-Dokument
€ _
FB3-19ax Ordner anpassen. @° officeatwork PowerPoint Smart-Conteni
Inventar Ei @ officeatwork PowerPoint Master-Templ fte
Kursnotizbacher Vi ung einfigen & officeatwork Word Smart-Content
e Kursnotizbicher Leschen riickgangig machen Strg+Z officeatwork Word Smart-Template
Microsoft Teams , ) _ 8. officeatwork Word Master-Template
@ Online anzeigen & Mi P B
icrosoft PowerPoint-Prasentation
42 Elemen‘le Einstellungen
§ @ Microsoft Publisher-Dokument
Immer auf diesem Geréat beibehalten
05 . ¥ SAP GUI Verknupfung
Speicherplatz freigeben
| Textdokument
AFiigE i an 2 | & Microsoft Excel-Arbeitsblatt
e Neu > ZIP-komprimierter Ordner
bn Fdna Sar——r——— r

OneDrive im Windows Explo-
rer anwahlen

Rechte Maustaste im Datenbe-
reich klicken und «Neu» an-
wahlen

Ordner oder auch Dateien
kdnnen nun direkt erstellt wer-
den

2.3 Ordner freigeben fiir einzelne Personen

Bitte folgendes beachten: Alle Dokumente und Ordner, die Sie in OneDrive speichern, sind

zunachst privat, bis Sie sie freigeben.

Wenn Sie Dokumente und Ordner freigeben, kdnnen Sie entscheiden, ob Personen sie bear-

beiten oder nur ansehen durfen.
Der Unterschied ist:

= «Kann bearbeiten», die eingeladene Person kann die freigegebenen Dokumente und

Ordner im OneDrive bearbeiten

= «Kann anzeigen», die eingeladene Person kann die freigegebenen Dokumente und
Ordner nur anzeigen. Falls eine Bearbeitung nétig ist missen die Dokumente zuerst

heruntergeladen und gespeichert werden.

= Wichtig: Alle Unterordner iibernehmen die Berechtigung der iibergeordneten

Ordner.
Ordner anwahlen, der freigege-
Dateien ben werden soll.
Teilen Rechts neben dem Ordner
° 0O Name [ ° Link kopieren ind anwahlen
T Transfer £ E| Dateien anfordern B «Zugriff verwalten» anwéhlen

Microsoft Teams-Chatdateien

Kursnotizblcher

Support

Zugriff verwalten °;zw

Herunterladen

Loschen

Verschieben nach

aref

WZW
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Zugriff verwalten R X

Transfer

& Teilen o

Personen - 2 Gruppen Links

L Angezeigte Namen durchsuchen

Zum Fokussieren / driicken

BBZW; Muehlebach Brigitte (Mitarbeitende)

4. Oben auf den blauen Link «Tei-

len» klicken

BBZW-Mitarbeitende Besitzer
1 Freigabe auswahlen:
‘Transfer" freigeben & X e  Kann bearbeiten
\ e Kann anzeigen
Ranzungen eines Namens, einer Gruppe oder einer fcé ' Person oder Gruppe auswah-

Va Kann bearbeiten
Anderungen vornehmen

@ Nachricht hinzufliger

. 5 Kannanzeigen
Kann keine Anderungen vornehmen

/
Von lhnen angegebene Personen k&nnen anzeigen.
i @ Link kopieren ]

len
Unten auf Senden klicken.

Ausgewahlte Personen oder

Gruppen erhalten ein E-Mail
und kénnen nun auf die Frei-

gabe zugreifen.
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