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OneDrive und SharePoint



OneDrive und SharePoint

Office 365

OneDrive fur Business SharePoint Online

Lokaler Speicherort Cloud
(Festplatte, Wechseldatentrager) (Server)

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



OneDrive und SharePoint

Office 365

OneDrive fur Business SharePoint Online

\

Speicherort fiir personliche Daten Gemeinsamer Speicherort des Unternehmens
(Personengruppen, Teams)




SharePoint

iii  SharePoint Admin Center

Teilen
(Rt Start
Verwenden Sie diese Einstellungen, um das Teilen auf Organisationsebene in SharePoint und auf OneDrive zu kontrollieren.
I Websites ~ Weitere Informationen zum Verwalten von Freigabeeinstellungen
Alktive Websites

Geléschte Sites

Externes Teilen

@ Containers ~

Active containers Inhalt kann geteilt werden mit:

I - B SharePoint & OneDrive
. - Jeder . .
E Richtlinien ”~ O Am wenigsten restriktiv O Benutzer kéinnen Dateien und Ordner mithilfe von Links teilen, die keine Anmeldung erfordern. D I e E I n Ste I I u n ge n
I Teilen Neue und vorhandene Giste e rfo Ige n i n U nte r—
Zugriffssteuerung Gaste massen sich anmelden oder einen Prifcode angeben,
£ Enstellangen ortandons Gicte nehmen ausschlieflich
MNur Géste, die im Verzeichnis lhrer Organisation bereits vorhanden sind. oo b d IT S
B! Inhaltsdienste ~ uper aen - ystem_
o MNur Personen in Ihrer Organisation « .
@ Migration Am restriktivsten Kein externes Teilen erlaubt Administrator!
Weitere Funktionen Sie kénnen das Teilen fur jede/s einzelne Site und OneDrive weiter einschranken. Erfahren Sie

@ Erweiterte Verwaltung |[#R0 Weitere externe Freigabeeinstellungen ™

& Navigation anpassen
Datei- und Ordnerlinks

Alle anzeigen
Wihlen Sie den Typ des Links aus, der standardméaBig ausgewdhlt wird, wenn Benutzer Dateien und Ordner in SharePoint und auf OneDrive teilen.
O Bestimmte Personen (nur die vom Benutzer angegebenen Personen)
O Mur Personen in lhrer Organisation

@ Jeder mit dem Link




SharePoint

O Diese Bibliothek durchsuchen

(A . . .
RF Reinhard Frick
&
Start T Hochladen ~ 2 In Rasteransicht bearbeiten @ Synchronisieren 551 Verkniipfung zu OneDrive hinzufiigen
Unterhaltungen
i Dokumente [ ~
Dokumente
@ Mit uns geteilt v In Kandlen
@ Motizbuch
3 Name
Seiten
General
Websiteinhalte .
privater Testkanal &

Papierkorb
apierke Testkanal - Standard

Bearbeiten

v In der Websitebibliothek

) Name - Gedndert Gedndertvon + Spalte hinzufligen
General 23.11.2023 Reinhard Frick
Testkanal - Standard 09.12.2023 Reinhard Frick

E An Schnellzugriff anheften

Offentliche Gruppe ¥ Sie folgen nicht

— Alle Dokumente

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

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

& 2 Mitglieder

v oo v




SharePoint

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

== Microsoft | Unterstﬂtzung Microsoft 365 Office Produkte ~  Gerdte ~  Mehr ~ Microsoft 365 kaufen

SharePoint / Erste Schritte / Grundlagen / Erste Schritte mit SharePoint

Erste Schritte mit SharePoint

- . Beratun Seminare  E-Learnin Biicher Downloads Blo Kontakt
Biiro-Kaizen® g ¢ ¢

20 % et Effzienzim Unternehrmen Kaizen Prozesse Boroorganisation Selbstmanagement Ablage Microsoft 365 Outlo

SharePoint-Berechtigungen: Was Sie wissen mussen und
wie Sie sie andern konnen

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://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

© Speichern unter

(o) Startseite i o
@ Zuletzt verwendet (> OneDrive - Persinlich
[ Meu | Hier Dateinamen eingeben |
Persénlich ' dac) .| | B
[= Offnen )

Weitere Optionen...

. OneDrive - Persanlich

| D Meuer Ordner |
55 Add-| o | | VISR TS PRIt =T}
-Ins abruren u Speichemn unter X
Andere Speicheforte |
Informationen Mame T | € > v " > Websites > https://d.docslivenet > 2883f0c0afd3d556 v &) 2983f0c0afd3d556 durchsuc... @
E;| Dieser PC| | Organisieren v Neuer Ordner =+ @
Speichern e | = 288310c0afd3d556 “* Anwendungen
@ Ort hinzufigen |
Speichern unter | v [ DieserpC SR ASG = Bider
EI Videos > &= Windows (C)
D ki DurChSUChen — Desktoy — Dokumente
TUCKEN > e PHILIPS UFD ( e
v > = Dokumente (K
Freigeben MUSIk e v — IHK_Akademie — Lernen
> == Exchange (L:
E ﬂ > = MAIL (M) .~ Office-Erweiterung @ Dokument.docx
Dateiname: | Dokl

wurf  Layout  Referenzen  Sendunge Dateityp: Word-Dokument

Automatisches Speichern ist aktiviert.

Autoren:  Reinhard Frick Markierungen: Markierung hinzufiigen Titel:  Titel hinzufiigen

() Miniatur speichern

Wir speichern |hre Anderungen automatisch fiir tkorp v.”_'l'l V_| A" A Aa~ "ﬁé

Sie. [

J v g x, ¥ A~ £ A

» Ordner ausblenden Tools = Speichern Abbrechen

Alles klar ]
—_— Schriftart a



OneDrive

. . . o Layout  Ref Send
Automatisches Speichern ist aktiviert. you Srerenzen endunge

v| A A Aa~ B

Wir speichern |hre Anderungen automatisch fir

Sie, [

ﬂ_‘r‘ ﬁ"r‘ﬁv

| Alles kiar | _
| _ Schriftart

Wenn Sie das automatische Speichern fir eine einzelne Datei deaktivieren (in Aus andern), merkt sich das Programm
diese Einstellung, damit die Funktion bei jedem erneuten Offnen dieser Datei deaktiviert bleibt. Wenn Sie die Einstel-
lung fir eine einzelne Datei wieder auf Ein festlegen, wird sie fiir diese Datei beibehalten.

Wenn Sie das automatische Speichern fir alle Dateien standardmaflig deaktivieren mochten, wechseln Sie zu

Datei > Optionen > Speichern, und deaktivieren Sie das Kontrollkastchen neben StandardmaRiges AutoSpeichern in
[Anwendung].

Starten Sie Word neu (oder die

i:i:imem E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen. Anwendung, mit der Sie gerade
ge

Dokumentprifung Dokumente speichern arbeiten). Dann wird die

Speichern 3 D)teien, die in der Cloud gespeichert sind, standardmaRBig automatisch speichern in Word (U Anderung erksam'




OneDrive

OneDrive £ Alles durchsuchen
Reinhard Frick T Hochladen v = Sortieren v — v Details

£ Eigene Dateien

D Zuletzt verwendet Fiir Sie

W Fotos OneDrive kénnen Sie direkt
o8 Geteilt Uber den Browser aufrufen:

\ -
o<l < |

Greifen Sie auf lhre Erinnerun...
Auf jedem Gerat, Uberall und jederzeit

(@ Papierkorb https://www.onedrive.com/

&P Premium-OneDrive


https://www.onedrive.com/

OneDrive

B® Microsoft |  Office

Office 365 und einzelne
Anwendungen im Web
aufrufen:

https://www.office.com/

Produktz Ressourcen - Vorlagen Support Mein Konto Alles von Microzoft + Anmeldzn %Y
Einflihrung von Microsoft 365 Copilot — Ihr Copilot fiir die Arbeit. Weitere Informationen >
Office ist jetzt Microsoft 365
Ice ISt jJelZ :
Mit dem volistandig neuen Microsoft 365 kénnen Sie alles von
einem Ort aus mit Ihren bevorzugten Apps erstellen, freigeben
und daran zusammenarbeiten.
Microseft 365 abrufen
Registrieren Sie sich fiir die kostenlose Version von Microsoft 365 >
S e TOsoft 365
/ ” Q Searcn
@ e
Creare elcomn, :
& e € to Microsoft 365
o -
W+ Coommn 73 GB used of 5 Gp 235, ’
B crmonen A
Buy Microge
o: 5
o
Documeny L.
#s Presentation @ ~
Aowerrio, Workbook a




OneDrive

Word

@

Startseite

©)

Erstellen

B

Mein Inhalt

Ep

= Leeres Dokument

Neu erstellen

Notizen allgemein

3 @ Alle

u Mame

E Testdokument
= Dateien von Reinhard Frick

(© Zuletzt gesfnet &8 Geteilt

E Testdokument zu Prasentationszwecken
= Dateien von Reinhard Frick

o Beispiel Word

Eine Office-Anwendung online 6ffnen

Arbeit im APA-S5til

7% Favoriten

£ Suchen

Arbeit im MLA-Stil

Gedndert +

vor 5 Min.

vor 5 Min.

Handzettel fiir einen...

Lebenslauf mit Mon... Bericht Moderner, chronolo... Veranstaltungshand...

Weitere Vorlagen anzeigen =

Nach Schlisselwort filtern = Filter ~ T Hochladen

Besitzer Aktivitdt

Reinhard Frick [@ Sie haben dies kiirzlich ge&ffnet.

Reinhard Frick /7 Sie haben dies bearbeitet.




OneDrive

it @ Testdokument @ - £ Suche (Alt + M)

e oY
e @
Datei Start Einfiigen Layout Verweise Uberprifen  Ansicht  Hilfe [ Kommentare | *A= Autholen 7 Bearbeiten v
© Eﬁ Calibri Bold v e AN EviEvEeE =00 0
e Einfligen I:D'

o0
AaBbCc AaBbCc AaBbCc  Asebcc  AgB . p \!J /7
N K U & x, X Aav £+ A~ = === HY & Standard Kein Leerraum
M <¥ Format ibertragen E] E] *

Uberschrife 1 Uberschrift 2 Bearbeiten | Diktieren | Add-Ins = Designer
Tirel v v v v
3ngig ZIwischenablage Schriftart Abzatz = Formatvorlagen = Bearbeiten Stimme Add-Inz

Meniiband Layout

+  Klassisches Meniiband |

Einzeiliges Meniiband

Meniiband anzeigen

| +~/  Immer anzeigen |

Automatisch ausblenden

Testdokument zu Prasentationszwecken




OneDrive

Dokumente und/oder Ordner teilen

Word

Startseite

Neu erstellen

Erstellzn
Mein Inhalt

== Leeres Dokument Notizen allgemein Arbeit im APA-Stil

Apps

H: @ Alle (© Zuletzt gesffnet &8 Geteilt 7 Favoriten
Admin

Mame

Outlook
. g Testdokument
w = Dateien von Reinhard Frick

ﬁ Testdokument zu Prasentationszwecken
Dateien von Reinhard Frick

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

£ Suchen
—Q
L]
= g
&
Arbeit im MLA-Stil Handzettel fiir einen...
Gedndert +
|£? vor 5 Min.
vor 5 Min.

Durch Anklicken des Icons konnen Sie je nach

Lebenslauf mit Mon...

Besitzer

Reinhard Frick

Reinhard Frick

Bericht Moderner, chronolo... Veranstaltungshand...

Weitere Vorlagen anzeigen =
Nach Schlisselwort filtern = Filter ~ T Hochladen
Aktivitat
[? Sie haben dies kirzlich gedffnet.

/7 Sie haben dies bearbeitet.

£ E-Mail

Office-Paket aus mehreren Punkten auswah-

len, Gber Bearbeitung erlauben bis hin zur

=2 Link kopieren

direkten Nennung einer berechtigten Person. @ Teams



OneDrive

Die OneDrive-App steht in Threm System zur Verfliigung. Wenn Sie die App oft nutzen, sollten Sie sich eine

Kopie, z.B. in der Taskleiste anlegen.

Q Nach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen

@ Apps Dokumente Web Einstellungen

Hochste Ubereinstimmung

oo » ¥ O - @
Hier kdnnen Sie erkennen, wenn die Daten mit

der OneDrive-Cloud synchronisiert werden

OneDrive
| = . :
Ee . Mame Status Anderungsdatum Typ
Einstellungen OneDrive ~ Anwendungen o 13.10.2023 15:02 Dateiordner
App
W Ransomware-Schutz > B ASG o 11.02.2022 22:44 Dateiordner
@ Einstellungen fir Cloudsuche > (2 Offnen ~ Bilder (& 11.02.2023 22:44 Dateiordner
Datenschutzeinstellungen fir g (8 Als Administrator ausfihren () 11.02.2023 22:43 Dateiordner
automatische Dateidownloads B Dateispeicherort &ffnen
" Dokumente (] 27.11.2023 1312 Dateiordner
Web durchsuchen 3R Von Taskleiste losen
‘ . ' & An“start” anheften = IHE_Akademie = 27112023132 Dateiordner
onedrive - Weitere Suchergebnisse N
anzeigen W Deinstallieren " Lernen (o] 11.02.2023 22:44 Dateiordner
_ Office-Erweiterung & 11.02.2023 22:43 Dateiordner




OneDrive

N\

Ordner und Dateien sind personlich

und fiir andere nicht zuganglich!

Ordner und Dateien konnen (nur von lhnen)

freigegeben werden!

lhre Daten sollten laufend mit dem

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



Copyright

Die folgenden Dokumentationsunterlagen wurden im Auftrag der IHK Akademie Miinchen und
Oberbayern erstellt und sind vom Verfasser durch das Urheberrecht geschutzt. Nachdruck,
Vervielfaltigung, (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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