OneDrive

Schnellstartleitfaden
Arbeiten Sie von praktisch jedem Ort aus mit sicherem Zugriff, Freigabe und Dateispeicher. Melden Sie sich bei lhrem
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OneDrive Mobile

Die OneDrive-App unterstutzt persodnliche und Organisationskonten auf OneDrive unter iOS, Android und
Windows. Sie kann aus den App-Stores heruntergeladen werden.
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Die vorstehenden Bildschirme stellen OneDrive for Business-Konten unter iOS dar. Bei Android-Benutzern gibt es eine dhnliche Oberflache,

mit Ausnahme der Funktionalitat fir Dateiaktivitaten.

*Dateien und Ordner miissen von offline auf online umgeschaltet werden, bevor sie mit der Cloud synchronisiert werden.
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Dateien und Ordner erstellen

Sie kdnnen neue Dateien und Ordner erstellen und auBerdem vorhandene
Dateien und Ordner von lhrem Gerat hochladen. Wahlen Sie in OneDrive
Hochladen > Dateien aus. Oder wahlen Sie einen Speicherort auf OneDrive aus,
und verschieben Sie Dateien oder Ordner mit Drag & Drop von Ihrem Gerét.
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Dateien und Ordner zum Synchronisieren
auswahlen

Wenn Sie in OneDrive Synchronisieren auswahlen, kdnnen Sie die Ordner und Dateien
auswahlen, die mit Ihrem Gerat synchronisiert werden sollen. Wahlen Sie in OneDrive
Synchronisieren, anschlieBend die zu synchronisierenden Dateien und Ordner und
dann Synchronisierung starten aus. Entsprechend kénnen Sie auch die Dateien und
Ordner synchronisieren, die auf Ihren SharePoint-Websites gespeichert sind.
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Dateien und Ordner synchronisieren

Synchronisieren Sie Ihre Dateien und Ordner auf OneDrive mit [hrem
Computer. Wenn Dateien synchronisiert wurden, kdnnen Sie damit in lhrem
lokalen Dateisystem arbeiten und darauf zugreifen, wenn Sie offline sind.
Wenn Sie wieder online sind, werden alle von Ihnen oder anderen Personen
vorgenommenen Anderungen automatisch synchronisiert. Wahlen Sie in
OneDrive Synchronisieren aus.
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Synchronisierungsaktivitaten anzeigen

Sie kénnen die Synchronisierungsaktivitaten Gber das OneDrive-Aktivitatscenter
anzeigen. Klicken Sie auf der Windows-Taskleiste mit der rechten Maustaste auf
das OneDrive-Symbol. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf das Symbol
klicken und dann "Online anzeigen" auswahlen, kénnen Sie direkt zur OneDrive-
Webansicht wechseln. Bei Mac-Benutzern sieht die Oberflache dhnlich aus.
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Netzwerkeinschrankung.
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Dateien freigeben

Die auf OneDrive gespeicherten Dateien und Ordner sind so lange privat, bis
Sie ihre Freigabe beschlieBen. Sie kdnnen die Freigabe jederzeit beenden. Sie
kdnnen Berechtigungen vom Typ Bearbeiten und anzeigen fir Empfanger
erteilen sowie Zeitlimits fir eine Datei festlegen, nach deren Ablauf der
Dateizugriff nicht mehr méglich ist. Wahlen Sie auf OneDrive die gewlinschte
Datei und dann Freigeben aus.
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Link kopieren

Sie kdnnen eine Datei auch freigeben, indem Sie den Link kopieren und in eine
E-Mail, Chatnachricht, Webseite oder OneNote-Seite einfligen. Wahlen Sie auf
OneDrive die gewlinschte Datei und dann Link kopieren aus. Kopieren Sie den
Link, und fuigen Sie ihn in das Ziel ein.

=  OneDrive :

L @ Offnen |2 Freigeben @ Link kopieren < Herunterladen [i] ENTF

Dateien > Kommunikation X

Link zu “Unternehmensne...etter.docx’
Neme 1 erstellt

Stellen Sie sicher, dass Sie den Link unten kopieren.
© © Unternehmensnewslet: B

@ Contoso-Jahresbericht https://mod188485-my.sharepoint.com/pers¢

@ Veranstaltungshandzet Jeder mit diesem Link kann anzeigen

und bearbeiten.

Microsoft

Files On-Demand

Bei Files On-Demand koénnen Sie auf alle Ihre Dateien in der Cloud zugreifen,
ohne den lokalen Speicherplatz auf lhrem Geréat zu belegen. Sie missen lhre
Arbeitsweise nicht andern, weil alle Ihre Dateien — sogar Onlinedateien —im

Datei-Explorer angezeigt werden kénnen und genauso wie jede andere Datei
auf lhrem Gerét funktionieren.
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Die nachsten Schritte mit OneDrive

Die Neuerungen bei OneDrive anschauen

Erkunden Sie die neuen und verbesserten Features von OneDrive und anderen
Apps in Office 2016. Weitere Informationen finden Sie unter

https://support.office.com/onedrive.

OneDrive Files on Demand

Greifen Sie auf alle Ihre Dateien in der Cloud zu, ohne sie herunterladen zu mussen.

Weitere Informationen finden Sie unter https://aka.ms/onedrivefilesondemand.

Kostenlose Schulungen, Lernprogramme und Videos fiir Office 2016 abrufen

Mochten Sie sich mit den von OneDrive gebotenen Features und Funktionen ndher
befassen? Wenn Sie unsere kostenlosen Schulungen erkunden mochten, besuchen

Sie http://aka.ms/onedrivetutorials.
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