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Digitale Unterlagen nachhaltig sichern

Ziel und Zweck dieser Anleitung

Dokumente, die in Kurs-Teams (z.B. Kurs PH-1LG-AWi) abgelegt sind, und das zum Kurs gehdrenden
Kursnotizbuch werden auf SharePoint gespeichert. Der Zugang zu diesen Dateien besteht nur, so-
lange man Mitglied der Kurs-Teams ist. Bei Abschluss eines Kurses oder bei einem Klassenwechsel
geht der Zugriff auf diese Daten verloren.

Auf Daten, die auf OneDrive gespeichert sind, hast du so lange Zugriff, wie du an der Kanti Olten bist.
Mit deinem Austritt aus der Schule verlierst du nicht nur deine Kanti-Olten-E-Mail Adresse, sondern
auch den Zugang zu OneDrive.

Office 365

Existiert, solange du an

Kanti Olten Konto die Kanti Olten gehst

E-Mail Adresse, Kalender usw. Teams w

OneDrive o SharePoint Q i

Eigene Dateien Kursdateien

Eigene Notizblicher E Kursnotizbuch E

Um digitalen Daten nachhaltig zu sichern, empfiehlt sich Folgendes:

A. Fiir Schiiler:innen der Kanti Olten

A.1 OneDrive effektiv nutzen
- Synchronisieren des OneDrive-Cloudspeicher mit dem eigenen Gerdit
- Erstellen einer sinnvolle Ordnerstruktur auf OneDrive
- Systematisches Ablegen von selbst erstellten Dokumenten (z.B. Aufsditze, Prdsentationen)

A.2 Daten von Teams ins eigenen OneDrive kopieren
- Periodisch — insbesondere bei Abschluss eines Kurses oder bei Klassenwechseln.

A.3 Kursnotizblicher als eigene Notizbiicher sichern
- Periodisch — insbesondere bei Abschluss eines Kurses oder bei Klassenwechseln.
B. Beim Austritt aus der Kanti Olten
B.1 Digitale Unterlagen von OneDrive herunterladen

B.2 OneNote Notizblicher exportieren
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A. Fiir Schiiler:innen der Kanti Olten

A.1 OneDrive effektiv nutzen

A.1.1 OneDrive mit dem eigenen Gerat synchronisieren

Die OneDrive-App synchronisiert den Cloudspeicher OneDrive mit dem lokalen Gerat. Somit werden
die auf OneDrive gesicherten Dateien automatisch auch auf dem lokalen Gerat gespeichert. Die App
wird mit 0365 automatisch installiert.

Ob die Synchronisation korrekt funktioniert, erkennt man bei Windows-Geraten in der Taskleiste un-
ten rechts (es wird ein blaues OneDrive-Cloudsymbol angezeigt). Auf einem Mac wird das OneDrive-
Cloudsymbole in der oberen Menlileiste angezeigt.

Werden Synchronisierungsfehler angezeigt,

Windows Mac
< s
OneDrive-Synchronisierungsfehler OneDrive fir Mac-Synchronisierungsfehler

hilft der folgende Link weiter: Beheben von OneDrive-Synchronisierungsproblemen

A.1.2 Eine sinnvolle Ordnerstruktur auf OneDrive anlegen

Dein OneDrive-Speicher verfligt bereits zu Beginn lGber einige Ordner wie zum Beispiel die Ordner
Desktop oder Notizbiicher. Damit du deine Daten aber sinnvoll verwalten (und wiederfinden) kannst,
solltest du eine eigene Ordner-Struktur anlegen. Die folgende Struktur ist eine Moglichkeit um Da-
teien geordnet nach Fachern und Schuljahren abzulegen:

" Archiv “Mathematik “Schuljahr 21_22
Desktop " Geschichte " Schuljahr 20_21
Documents “Deutsch " Schuljahr 19_20

— Die vorgeschlagene Struktur enthélt einen tGbergeordneten Ordner «Archiv» fiir alle Schulunter-
lagen. Darin befindet sich ein Ordner fiir jedes Fach.

— Esist nicht in jedem Fach sinnvoll, die Unterlagen nach Schuljahr zu ordnen. Frage bei den Fach-
lehrpersonen nach, welche Struktur sie empfehlen.

— Lege selbst erstellte Dokumente (z.B. Aufsatze, Prasentationen) laufend in deiner Ordnerstruk-
tur ab und passe diese bei Bedarf an.
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A.2 Daten von Teams ins eigene OneDrive kopieren
In vielen Fachern werden Unterlagen via Teams\Dateien zur Verfliigung gestellt. Du kannst diese Un-
terlagen fortlaufend in dein OneDrive kopieren oder du erstellst jeweils Ende Semester eine Kopie.

Offne dazu das gewiinschte Team in der Teams App und wihle die Registerkarte Dateien.
Nun gibt es drei Varianten:

Allgemein Beitrdge Dateien + V.B :LL

T Hochladen %@ Link kopieren 3 Synchronisieren 4 Herunterladeno = Alle Dokumente

21 Verknigpfung zu OneDrive hinzufligen

(X Besprechung =~

Dokumente > General

& In SharePoint 6ffnen

D Name « Geandert Geandert von ~~
+ Cloud-Speicher hinzufligen

= Kursmaterialien Wickart Andrea

1. Teams in SharePoint 6ffnen
Von SharePoint aus kénnen die Ordner/Dateien, welche ins OneDrive kopiert werden sollen, an-
gewahlt und via «Kopieren nach» an den gewiinschten Ort kopiert werden.

B3 In Rasteransicht bearbeiten | Herunterladen X 3ausgewshlt = Alle Dokumente

& Zu Kanal wechseln

Dokumente > General Tl Léschen

87 Verschieben nach
[ Name v Geédndert v Spalte hinzufligen v

™ Kopieren nach <—

V4 Eigenschaften

@ )‘Ablauf 2019.docx =4 vor 6 Minuten Wickart Andrea

N )
" "Praktikumsbericht e B vor 25 Minu

2. Die Dokumente aus Teams herunterladen
Unter Downloads wird ein Ordner General.zip erstellt. Von diesem Ordner aus kdnnen die Doku-
mente an den richtigen Ort im OneDrive verschoben werden.

3. Das Team auf das lokale Gerat synchronisieren
Von dieser Variante wird abgeraten.

A.3 Kursnotizblicher als eigene Notizbilcher sichern

Kursnotizblicher sind auf dem SharePoint gesichert, sie sind nach Abschluss eines Kurses nicht mehr
verfligbar. Eigene Notizbilcher sind im OneDrive gesichert und sind verfligbar, solange du an der
Kanti Olten bist.

— Von gewissen Lehrpersonen wirst du angehalten, nicht im Kursnotizbuch, sondern in einem per-
sonlichen Notizbuch zu arbeiten. Du kopierst die Abschnitte laufend aus dem Kursnotizbuch in
dein eigenes Notizbuch. In diesen Fachern musst du nichts weiter unternehmen.

Es empfiehlt sich fiir jedes Fach ein eigenes Notizbuch | solutions \

zu erstellen und nicht in einem einzigen riesigen Notiz-
buch zu arbeiten. Werden Notizblicher zu gross (>1GB),
koénnen sie spater nicht mehr exportiert werden.

ProgressTe b Abschnitt umbenennen

l Sample Pag :l verschieben/kopieren
— Wenn du deine Notizen im Schiler:innenbereich des Kursnotizbuchs erstellst, solltest du das

Kursnotizbuch jeweils Ende Schuljahr oder bei Abschluss eines Kurses vom SharePoint in dein
OneDrive zu kopieren (siehe folgender Abschnitt).
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A.3.1 Kursnotizbiicher nach OneDrive kopieren

1. Offne die Webseite www.office.com und
melde dich mit deinem Benutzerkonto an.

2. Klicke auf die 9 Punkte oben links und wahle “IT“””’”solothuml
das.ers"chelnende O.neNote—Symbol, um deine m OneNote
Notizblcher anzuzeigen.

3. Unter Kursnotizblicher siehst du all deine
Kursnotizbicher

(Unter Meine Notizbiicher sind deine personli-
chen Notizblicher gelistet.)

4. Suche nun das gewiinschte Kursnotizbuch und
klicke auf den SharePoint-Link unterhalb des [ | Ko lnrel T Notizbuch .
. = ! SharePoint - Kantonsschule Olten » ... » Sitefissets
Notizbuchnamens.

Hinweis: Falls sich nach dem Klick OneNote &ffnet,
hast du nicht auf den SharePoint-Link, sondern auf
den Namen des Notizbuchs geklickt.

_sitelcon_png

5. Auf der SharePoint-Seite des Kurses angekom-

. . v (] | Kurs Inf-1aL-1-Notizbucl =2 e P
men, selektiere das Kursnotizbuch und wahle B = =
im Dateimenii © (rechts neben Dateiname?) ;
die Option Kopieren nach.
Umbenennen
1Das Dateimenii erscheint, wenn der Cursor sich oo anetien
auf der Zeile befindet. Verschieben nach
Kopieren nach
6. Wahle die Option Eigene Dateien im erschei- ) ' _
nenden Fenster. 1 Element kopieren Eigene Dateien
Wahle den. Ort felnen Spelc_herort flr das Kurs- = [ Name~
notizbuch in deiner OneDrive-Struktur.

L . N Schnellzugriff Archi
Hinweis: Lege deine Kursnotizbiicher so ab, dass ST renw
du sie auf OneDrive wieder finden kannst. n Kurs Elnf Desktop
Falls es noch keinen passenden Ordner gibt, kannst B o

du einen erstellen.

A.3.2 In OneDrive gespeicherte Kursnotizbiicher aufrufen

In OneDrive gespeicherte Notizbilicher kdnnen via Dateimanager oder OneDrive-App am gewahlten
Speicherort aufgerufen werden. Zudem wird das Notizbuch in der Webversion von OneNote nun
auch unter meine Notizblicher angezeigt.

~+ Neues Notizbuch
Zuletzt verwendet Angeheftet Meine Notizbticher Mit mir geteilt Entdecken
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B. Beim Austritt aus der Kanti Olten

Nach Austritt aus der Kanti Olten erlischt der Zugang zum Office-365-Account der Schule und somit
auch zum Cloud-Speicher OneDrive. Dieser Abschnitt beschreibt, wie du digitale Unterlagen liber den
Austritt hinaus sichern kannst.

B.1 Digitale Unterlagen von OneDrive herunterladen

Wenn dein OneDrive mit der OneDrive-App synchronisiert wird (Abschnitt A.1), sind deine Doku-
mente automatisch auch auf deinem Gerat lokal gespeichert. Es empfiehlt sich aus den Kanti-Olten-
Dateien ein zip-File zu erstellen und dieses z.B. auf einem Stick zu sichern. Eine weitere Variante wird
hier beschreiben.

1. Offne die Webseite www.office.com
und melde dich mit deinem Benut-

zerkonto an.

2. Klicke auf das OneDrive-Symbol &
3. Selektiere alle Ordner unter «Eigene E1 Eigene Dateien
Dateien» O Zuletzt verwendat — T

£ Geteilt
& Papierkork @ O Name-~
Schnellzugriff ﬁ Archiv
B xurs et Desktop
W Kantonsschule Olten Tea... B

[i] Loschen B3 Verschieben nach

4. Klicke auf den erscheinenden Knopf 4 Horunteriden
«Herunterladen» in der Register-
leiste, um samtliche ausgewahlten
Ordner herunterzuladen.

Eigene Dateien

Hilfestellungen

— Falls der «Herunterladen»-Knopf nicht erscheint, wurden Dateien ausgewahlt, welche nicht di-
rekt exportiert werden kénnen (z.B. OneNote Notizbiicher). In diesem Fall musst du diese Da-
teien aus deiner Auswahl entfernen, bis der Knopf erscheint.

— Die heruntergeladene Datenmenge kann unter Umstanden betrachtlich sein. Plane genug Zeit
ein und Uberprife bei Problemen, ob dein Computer iber geniigend lokalen Speicherplatz ver-
flgt. Bei Problemen kann es hilfreich sein, die einzelnen Ordner schrittweise zu exportieren.
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B.2 OneNote Notizblicher exportieren

Die OneNote-Notizbiicher sind nicht lokal, sondern nur im Cloudspeicher gesichert und werden so-
mit nicht mit dem lokalen Geréat synchronisiert. Das Exportieren/Herunterladen von Notizblichern ist
aktuell nur mit der OneNote Desktop App moglich und diese funktioniert nur auf Windows Geraten.
Microsoft hat aber angekiindigt, OneNote for Windows 10 und die OneNote Desktop App vereinheit-
lichen (winfuture.de/news,124475.html).

Falls du Uber keine OneNote App verfligst, musst du die Desktop App zuerst installieren (OneNote
Desktop App herunterladen).

B.2.1 OneNote-Notizbiicher in einen privaten Office 365 Account verschieben
Falls du Uber einen privaten Office-365-Account verfligst, kannst du die «Notizbicher dorthin ver-
schieben.

1. Synchronisiere dein privates OneDrive mit

deinem Gerat via OneDrive-App.

2. Offne das zu verschiebende Notizbuch in der (&C“/’J wd
OneNote Desktop App.

3. Mache einen Rechtsklick auf den Namen des D Magretimus - OneNote
. . . Datei Start Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht H
Notizbuchs und wihle im auftauchenden ’ 2 :
Men Eigenschaften.

Physik ING-Notizhiich Shrinta | nma s % Inhaltchibfi

Magnetisml & Notizbuch-Synchronisierungsstatus.
Freitag, 27. Marz 2020 [ Dieses Notizbuch freigeben

[® Link zu Notizbuch kopieren

|
POF Nach gben

Magnefis, Nach unten

[
Eigenschaften

Physi [5} Motizbuch schlieien

=

4. Klicke auf «Speicherort &ndern und wahle Notizbucheigenschaften »
dann einen neuen Speicherort in deinem Arvcigename: physie 3NG Ntzbuch
. . Wirkt sich nicht auf den Namen des tatsachlichen Notizbuchordners aus.
privaten OneDrive

Earbe:
Physik 3NG-Notizbuch

Speicherort: C:» Users » andre » OneDrive - Kantonsschule Olten » Documents »
OneNote-Notizbicher

OneNote hformat In 2010-2016 konvertieren

oK Abbrechen
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B.2.2 OneNote Notizbiicher als onepkg-Datei exportieren

Falls du Uber keinen privaten Office-365-Account verfligst, kannst du die Notizblcher als onepkg-Da-
tei herunterladen. Das Herunterladen als PDF-Dateien empfehlen wir nicht.

1. Melde dich in der OneNote Desktop App mit deinem Kanti-Olten-Account an und 6ffne das zu ex-
portierende Notizbuch.

. . . . . Exportieren
2. Klicke in der Registerleiste auf den Knopf «Datei» und ;

wahle im Anschluss die Option «Exportieren».

™

=g 5

3. Achte darauf, dass du vor dem Exportieren den ge-
winschten Export-Bereich (Seite, Abschnitt, Notizbuch)
und das Format OneNote-Paket (ONEPKG-Datei) aus-
wahlst.

I ®

‘‘‘‘‘‘‘

4. Wiederhole Schritt 3 fiir jedes zu exportierende Kursnotizbuch.

Hilfestellungen

— Die Datenmenge eines heruntergeladenen Notizbuchs kann unter Umstanden betrachtlich sein.
Plane genligend Zeit ein und Gberpriife bei Problemen, ob dein Computer Giber gentigend loka-
len Speicherplatz verfiigt. Falls OneNote wahrend des Exports abstiirzt, kann es zielfliihrend sein,
einzelne Abschnitte (Export-Bereich) anstatt des gesamten Notizbuchs zu exportieren.

B.2.3 onepkg-Datei wieder 6ffnen

Wenn du zu einem spateren Zeitpunkt wieder Uber einen Office 365 Account verfiigst, kannst du die
exportierten Notizblcher dort wieder 6ffnen. Mit einem Doppelklick auf die onpkg-Datei 6ffnet sich
OneNote und du kannst den Speicherort in deinem neuen OneDrive wahlen.

Notizbuch entpacken X
Geben Sie die Notizbucheigenschaften an. m 2
Name: Farbe:
Physik 3NG-Notizbuch -
Pfad:
C\Users\andre\CneDrive\Documents\OneNote-Notizblcher Durchsuchen.
Vollstandiger Pfad: C:\Users\andre\OneDrive\Documents\QneNote-Notizbucher\Physik 3NG-Notizbuch
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