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Dateien hochladen und freigeben mit OneDrive

(1) Anmeldung bei der Office 365 Schulplattform

Aufgabe 1: Melden Sie sich auf der Office 365 Schulplattform via

KSW-Homepage / Quicklinks intern (vgl. Abb. rechts) an. Quicklinks intern
Benutzername:  vorname_name@sluz.ch » Mobiles Lernen
Passwort: gleiches Passwort wie zum Login an Schulcomputern > iQuest LP

(nur notwendig, wenn man nicht schon an einem

> Office 365 Schulplattform

Schulcomputer sitzt und sich dort angemeldet hat)

(2) OneDrive und weitere wichtige Dienste und Funktionen

Aufgabe 2: Offnen Sie den Cloud-Speicher-Dienst "OneDrive", wechseln Sie anschliessend auf den E-Mail-
Dienst "Outlook” (via "Dienst wechseln") und kehren Sie letztlich via die Schaltfléche "Office
365" auf die Startseite zuriick. Offnen Sie nun fiir die ndchste Aufgabe "OneDrive".
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(3) Loschen von Dateien (mit Rechtsklick)
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Léschen Sie den Ordner
"Fir jeden freigegeben” via
Rechtsklick (oder Klick auf
":") oder (lber die Schalt-

Aufgabe 3:

Dateien Datelen flache "Loschen”.

Freigeben . . .
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(4) Ordner erstellen und umbenennen

@ Aufgabe 4:
Neu v
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@ Word-Dokument

ein Sicherheitsrisiko darstellen kann.

Erstellen Sie zuerst einen Ordner "Meine Dateien"” und dann auf
der gleichen Ebene einen Ordner "Freigabe fiir Pultnachbar".

Benennen Sie mit einem Rechtsklick (oder Klick auf ":") und
dem Kontextmentibefehl "Umbenennen” (vgl. Abb. weiter oben)
den zweiten Ordner um, so dass der richtige Name lhres Pult-
nachbarn/lhrer Pultnachbarin wiedergegeben wird (also z.B.
Freigabe fiir Lorena”).
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(5) Dateien hochladen

Hinweise:

Auf OneDrive dirfen nur schul- bzw. unterrichtsbezogene Dateien (z.B. Hausaufgaben, Pra-
sentationen, Zusammenfassungen, Unterrichtsunterlagen) gespeichert werden.

zuriick zum uberge-
ordneten Verzeichnis

Aktuelles
Verzeichnis

Dateien > Meine Dateien

Aufgabe 5:

Variante 1
@ Neu ﬁ Hochladen c Synchronisieren Q Freigeben v
v D Name Gedndert Freigabe Geandert von .
Variante 2
Zum Hochladen Dateien hierhin ziehen. (per Drag-
and-drop)

Offnen Sie den Ordner "Meine
Dateien" und laden Sie eine Datei
(z.B. eine Word-Datei oder ein Bild)
nach Variante 1 hoch.

Laden Sie die gleiche Datei in den
Ordner "Freigabe fiir Pultnachbarn”,
diesmal jedoch nach Variante 2.

(6) Dateien oder ganzen Ordner freigeben und den Zugangslink mitteilen
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Aufgabe 6:

 Loschen [y Kopieren nach

Geandert Freigabe

« Vor ungefdhr einer Stunde @ Nur Sie

/O Alles durchsuchen

(3) "vorname_name" bzw.
fiir Lehrpersonen
"vorname.name"
eintippen, bis...

(4)
Name erscheint
(diesen auswahlen)

=

...hier der richtige ———————

Teilen %@ Link kopieren ' Herunterladen

Link senden e X
Freigabe fiir Lorena
()

“2\ Nur die von lhnen angegebenen
\&31) . . v
7 Personen erhalten Bearbeitungszugriff.

KSWIL; Reiner Lorena
KSWIL-Schuler

Lin

@)

&%) erhalten Bearbeitungszugriff.

@ d ifkeinstellungen
Freigabe fiir Lorena
Teilbaren Ou
Link Bei wem sollMieser Link funktionieren?
(7) kopieren Informationffn
Jgder
Personen bei sluz
X
0 Personen mit Zugriff

u "Freigabe fur Lorena" kopiert.

‘https://s -my.sharepoint.

2 Nur die von Ihnen angegebenen Personen

»' ) Bestimmte Personen

(6) Berechtigung setzen
Weitere Einstellungen

D Bearbeitung zulassen

N -

Geben Sie den Ordner "Freigabe fiir
Pultnachbarn" frei, so dass lhr Pult-
nachbar/ lhre Pultnachbarin den In-
halt anzeigen und herunterladen,
aber nicht bearbeiten kann.

Schicken Sie anschliessend lhrem
Pultnachbarn/lhre Pultnachbarin
den Freigabe-Link an die private E-
Mail-Adresse (z.B. seppi7@gmx.ch).

Befolgen Sie dazu die Schritte 1-9.

Als Empfanger muss die sluz-E-
Mail-Adresse des Pultnachbarn
hinzugefligt werden. Weitere Sluz-
Adressen kénnen an gleicher Stelle
angegeben werden.

Externe E-Mail-Adressen (z.B.
trixi_66@gmail.com) kénnen auch
angegeben werden. Fir solche
Empfanger wird dann allerdings am
besten der Freigabe-Typ "Jeder"
erzeugt.

Der kopierte Freigabe-Link kann
nun Uber die Ublichen Kommunika-
tionswege (z.B. E-Mail) verschickt
werden.

Durch Klick auf die Schaltflache
"Senden" erhalten die von der
Freigabe betroffenen Schuler/
Lehrpersonen zusatzlich eine
E-Mail mit dem Freigabe-Link an
ihre Sluz-E-Mail-Adresse.

Der Wechsel von Privat zu & Geteilt
zeigt an, dass eine Freigabe an
mindestens eine weitere Person
erfolgt ist. Die Berechtigungen
kénnen spater auch wieder durch
Klick auf < Geteilt geandert werden.
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(7) Mittels Freigabelink zu den freigegeben Dateien gelangen

Hinweis: Wenn auf die Schaltflaiche "Senden" (vgl. Abb. auf der Seite 2 un-
ten) geklickt wird, dann erhalten die von der Freigabe betroffenen
Schiiler/ Lehrpersonen zusatzlich eine E-Mail mit dem Freigabe- | © alesduchsuchen
Link an ihre Sluz-E-Mail-Adresse. Der Ersteller einer Freigabe findet

diese Mail unter "Gesendete Elemente” in seinem Sluz-Postfach. KWL N Lehmperson) Mit mir
Leider finden sich Freigaben an ganze Klassen (z.B. an Klasse 4d) Dateren 3 o
nicht unter "Mit mir geteilt". Lé6schen Sie deshalb keine E-Mails mit Zuletzt vervendet -
Freigabe-Links in lhrem eigenen Sluz-Postfach. Lehrpersonen stel-

len Ihnen Freigabe-Links ublicherweise via iQuest zur Verfigung.

Aufgabe 7: (a) Gehen Sie in lhre private Mailbox (z.B. gmx.ch) und driicken Sie auf den Freigabe-Link, wel-
chen Sie in einem Mail von lhrem Pultnachbarn/lhrer Pultnachbarin erhalten haben.
(b) Wechseln Sie auf den E-Mail-Dienst "Outlook”
der Office 365 Schulplattform (vgl. Abb. rechts)
und (liberzeugen Sie sich, dass Sie auch im E Office 365

"Posteingang” Ihres Sluz-Accounts ein Mail mit
dem Freigabe-Link Ihres Pultnachbarn/ lhrer

Pultnachbarin erhalten haben. Z@ OneDrive

(c) Vergewissern Sie Sich, dass Sie unter "Gesendete Elemente" auch den Freigabe-Link fin-
den, den Sie selbst fiir Ihren Pultnachbarn erstellt haben (vgl. Abb. unten):
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(8) Datei-Download

S : Aufgabe 8:  Laden Sie nun in OneDrive die von
) ¥
&/ Tellen inicabrufen | & Herunteriaden lhrem Pultnachbarn/lhrer Pultnachba-
Dateien > Freigabe fiir Lorena rin freigegebene Datei herunter.
v Name Ein simpler Klick auf die Datei 6ffnet diese im Brow-
‘ o 0363_Homepage_Dienste.png ser (sofern sie gedffnet werden kann).

Auch von dort her ist der Download mdglich.

(9) Abmelden von der Office 365 Schulplattform Aufgabe 9:  Melden Sie sich ab.

Auf einem privaten Gerat fiihrt das Anklicken der
Ia) £33 ? KU Inltlglen oben rechts zum gewtinschten Effekt.

An einem Sluz-Schulcomputer muss der Browser

ganz geschlossen werden, um sich abzumelden.

(10) Sluz-Passwort registrieren
Update: mau, 2018-08-11

Aufgabe 10:  Registrieren Sie Ihr Sluz-Passwort unter https.//pwdregister.sso.sluz.ch, mau, 2018-02-16
o B ) . > mau, 2016-08-29
damit Sie Ihr Passwort spéter (aber nicht heute) zuriicksetzen kénnten, mau. 2015-11-20

falls Sie es vergessen haben. Das Login erfolgt mit dem Sluz-Passwort. mau, 2015-10-09






