
OneDrive und SharePoint



OneDrive und SharePoint

Lokaler Speicherort 
(Festplatte, Wechseldatenträger)

Cloud
(Server)

Office 365 unterscheidet zwischen zwei Datenablageorten: 
OneDrive for Business und SharePoint Online



OneDrive und SharePoint

Speicherort für persönliche Daten Gemeinsamer Speicherort des Unternehmens 
(Personengruppen, Teams)



SharePoint

Die Einstellungen 
erfolgen in Unter-

nehmen ausschließlich 
über den IT-System-

Administrator!



SharePoint

Die Ordnerstruktur und Zugriffs-
berechtigungen werden ebenfalls 
über den IT-System-Administrator 
vorgegeben. 

Zugriff kann sowohl online über 
Gruppen- oder Einzelnutzer-
verlinkungen erfolgen oder es 
wird im Explorer ein Laufwerks-
buchstabe für den Zugriff 
eingebunden.



SharePoint

Nützliche Informationen zum Zugriff und zu den Einstellungen finden Sie u.a. auf folgenden Seiten:

https://www.buero-kaizen.de/sharepoint-
berechtigungen/

https://support.microsoft.com/de-de/office/erste-
schritte-mit-sharepoint-909ec2f0-05c8-4e92-8ad3-
3f8b0b6cf261

https://www.buero-kaizen.de/sharepoint-berechtigungen/
https://www.buero-kaizen.de/sharepoint-berechtigungen/
https://support.microsoft.com/de-de/office/erste-schritte-mit-sharepoint-909ec2f0-05c8-4e92-8ad3-3f8b0b6cf261
https://support.microsoft.com/de-de/office/erste-schritte-mit-sharepoint-909ec2f0-05c8-4e92-8ad3-3f8b0b6cf261
https://support.microsoft.com/de-de/office/erste-schritte-mit-sharepoint-909ec2f0-05c8-4e92-8ad3-3f8b0b6cf261


OneDrive

Musik

Videos



OneDrive

Wenn Sie das automatische Speichern für eine einzelne Datei deaktivieren (in Aus ändern), merkt sich das Programm 
diese Einstellung, damit die Funktion bei jedem erneuten Öffnen dieser Datei deaktiviert bleibt. Wenn Sie die Einstel-
lung für eine einzelne Datei wieder auf Ein festlegen, wird sie für diese Datei beibehalten.
Wenn Sie das automatische Speichern für alle Dateien standardmäßig deaktivieren möchten, wechseln Sie zu 
Datei > Optionen > Speichern, und deaktivieren Sie das Kontrollkästchen neben Standardmäßiges AutoSpeichern in 
[Anwendung].

Starten Sie Word neu (oder die 
Anwendung, mit der Sie gerade 
arbeiten). Dann wird die 
Änderung wirksam.



OneDrive

OneDrive können Sie direkt 
über den Browser aufrufen:

https://www.onedrive.com/

https://www.onedrive.com/


OneDrive

Office 365 und einzelne 
Anwendungen im Web 

aufrufen:

https://www.office.com/



OneDrive

Beispiel Word

Eine Office-Anwendung online öffnen



OneDrive



OneDrive

Dokumente und/oder Ordner teilen

Mit der Maus über die Zeile des 
betreffenden Dokuments oder 
Ordners fahren, dann erscheint 
das Icon:

Durch Anklicken des Icons können Sie je nach 
Office-Paket aus mehreren Punkten auswäh-
len, über Bearbeitung erlauben bis hin zur 
direkten Nennung einer berechtigten Person.



OneDrive

Die OneDrive-App steht in Ihrem System zur Verfügung.  Wenn Sie die App oft nutzen, sollten Sie sich eine 
Kopie, z.B. in der Taskleiste anlegen.

Hier können Sie erkennen, wenn die Daten mit 
der OneDrive-Cloud synchronisiert werden



OneDrive

Ordner und Dateien sind persönlich 

und für andere nicht zugänglich!

Ordner und Dateien können (nur von Ihnen) 

freigegeben werden!

Ihre Daten sollten laufend mit dem 

Gerät (PC, Laptop, Tablet, etc.) synchronisiert werden!



Copyright

Die folgenden Dokumentationsunterlagen wurden im Auftrag der IHK Akademie München und 
Oberbayern erstellt und sind vom Verfasser durch das Urheberrecht geschützt. Nachdruck, 
Vervielfältigung, (Weiter)-Bearbeitung – auch auszugsweise – und/oder Weiterleitung an Dritte ist 
urheberrechtlich nicht gestattet.

Verfasser/-in dieser Unterlagen: Reinhard Frick

Kontaktdaten: reinhard.frick@e-mail.de
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