Einflihrung OneDrive, Teams, OneNote Stand: Juni 22

Einfihrung OneDrive, Teams, OneNote

1 Ubersicht

In Office 365 gibt es verschiedene Moglichkeiten, Daten in sogenannten Cloudspeichern abzulegen.
Ein Cloudspeicher ist ein Speicherort, der (iber das Internet zur Verfiligung gestellt wird. Dieser Spei-
cher befindet sich also nicht auf dem eigenen Gerdt des Users, sondern auf externen Servern.

arbeitet werden. Dokumente werden hier zentral abgelegt und fiir eine Gruppe von Nut-
zern verflgbar gemacht. Alle Unterlagen, die auf Teams und den zu Teams gehérenden
Kursnotizblichern abgelegt werden, sind auf SharePoint gespeichert.

’ SharePoint ist ein Cloudspeicher fiir Daten, die mit anderen geteilt und gemeinsam be-

. OneDrive ist der Cloudspeicher fiir deine persénlichen Daten. Es ist der ideale Speicher-
ort fiir Daten, auf die niemand anders Zugriff benétigt®. Mit deinem Kanti-Olten-Konto
kannst du eigene Dateien im Umfang von einem Terrabyte speichern und von verschie-
denen Gerdten mit Internetverbindung abrufen.

Der Zugang zu Dateien auf SharePoint eines Teams besteht nur, solange du Mitglied in diesem Team
bist. Bei einem Klassenwechsel verlierst du den Zugriff auf diese Daten.

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
e olange du a
Kanti Olten Konto die o -
E-Mail Adresse, Kalender usw. Teams w
OneDrive Y SharePoint s 3 i
= olange du e
Eigene Dateien Kursdateien € OE
Eigene Notizbilicher E Kursnotizbuch E

! Uber die Teilfunktion kannst du aber bei Bedarf einzelne Dateien oder ganze Ordner mit anderen zur Bearbei-
tung oder zur Ansicht teilen.
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2 Daten auf OneDrive ablegen

— Auf OneDrive kann einerseits mit der OneDrive-App (installierbar auf Festgerdten/Laptops und
auf dem Smartphone) oder liber einen beliebigen Web-Browser zugegriffen werden. Auf ei-
nem privaten Gerat (BYOD) empfiehlt es sich, die OneDrive-App zu installieren, da die Daten so
jederzeit zwischen Gerat und Cloudspeicher synchronisiert werden.

— Samtliche Dateien, welche du fiir den Unterricht brauchst, solltest du auf OneDrive ablegen,
damit du von Schulcomputern, aber auch von privaten Geraten auf sie zugreifen kannst.

Zugriff auf OneDrive in Windows-Explorer (OneDrive-App) Zugriff auf OneDrive (iber Web-Browser
- < g uneuive - RaTOmCIUIE Uiten > Sunuens ev_c 1 “
~ i Office 365
~ [ MName Status
s Schnellzugriff
Anleitungen © nl
2* Dropbox Sibzrb ) L] ®
[y Kantonsschule Olten cedbac @
( Gemeinschaftswoche @ ]
v @ OneDrive - Kantonsschule Olten IB_P1 Q
Archiv INH_FMS [} -
Desktop INH_Gym1 e o
! Documents Materialbeschaffung ]
B_Lehrmittel pa @ & /
) test L]
Kursnotizoicher Tielvereinbarung ] e

2.1 Die OneDrive-App
Die OneDrive-App synchronisiert den Cloudspeicher mit dem lokalen Gerat, so dass sich samtliche
online verwalteten Gerate lokal strukturiert und abgerufen werden kénnen.

— Wird eine Datei liber die Web-View gedffnet und bearbeitet, wird sie bei der nachsten Gele-
genheit mit der OneDrive-App auch lokal synchronisiert. Umgekehrt wird auch die Online-Ver-
sion einer Datei aufdatiert, wenn die Datei Gber die OneDrive-App lokal ge6ffnet wurde.

— Diein der OneDrive-App gezeigten Dateien mussen nicht zwangslaufig bereits auf dem Compu-
ter verfligbar sein.

Drei Dateiordner, dargestellt in der OneDrive-App (Windows Explorer) Drei Dateiordner, dargestellt in der Web-View
Ordner 1 o Dateiordner Hochladen 12 Teilen @& Link kopieren ¢ Synchronisie
Ordner 2 @ Dateiordner
Ordner 3 [~} Dateiordner Eigene Dateien > Ordner

L1 Name Geandert

— OnebDrive entscheidend basierend auf der Nutzung, welche Dateien auf den Computer geladen
werden.

e Befindet sich neben der Datei das r:?'—Symbol, dann wurde die Datei noch nicht herunter-
geladen. Die Datei verbraucht somit keinen Speicherplatz auf deinem Computer, muss vor
dem Offnen aber erst geladen werden (passiert automatisch beim Anklicken der Datei). Je
nach der Grosse der Datei bendtigt dieser Vorgang Zeit und die Datei kann nur gedffnet
werden, wenn der Computer zu diesem Zeitpunkt Internetzugang hat.

e Wird neben einer Datei das @ - oder ®-Symbol angezeigt, wurde die Datei vom Server
heruntergeladen und ist lokal verfligbar.

e Wird neben der Datei das S-Symbol angezeigt, dann werden Anderungen gerade synchro-
nisiert.
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— Das ®—Symbol bedeutet, dass die Datei automatisch her- Lt

. Py . . . (4 | Ordn—* -
untergeladen wurde. Wenn die Datei fiir eine Weile nicht s

verwendet wurde, wird sie vom OneNote jedoch wieder in Orgry  Inneuem Fenster offnen
den cloud-Status versetzt ( Q"—Symbol). Mit dem Rechts-

An Schnellzugriff anheften
s Zur VLC media player Wiedergabeliste hinzufagen
Git GUI Here

| &

klick auf eine Datei oder einen Ordner kann die Option Im- Git Bash Here
. . . . & Mit VLC medi 1 wieder n
mer behalten auf diesem Gerit angewihlt werden. In die- = ':'“ sl mdroocmeoem
erlen
sem Fall werden die Dateien mit dem @ - Symbol ve Online anzeigen
/ Immer behalten auf diesem Gerat
merkt und immer im lokalen Zustand behalten. ek i et

2.2 Eine sinnvolle Ordnerstruktur auf OneDrive anlegen

— Dein OneDrive-Speicher verfiigt bereits zu Beginn lber einige Ordner wie zum Beispiel die Ord-
ner Desktop oder Notizbiicher. Damit du deine Daten aber sinnvoll verwalten (und wiederfin-
den) kannst, solltest du eine eigene Ordner-Struktur anlegen. Die folgende Struktur ist eine
Moglichkeit um Dateien geordnet nach Fachern und Schuljahren abzulegen:

~Archiv “Mathematik T “Schuljahr 21_22
Desktop " Geschichte “Schuljahr 20_21

- e “Deutsch “Schuljahr 19_20
Documents

— Die oben vorgeschlagene Struktur enthélt einen libergeordneten Ordner «Archiv» fir alle
Schulunterlagen. In diesem Ordner befindet sich ein Ordner fiir jedes Fach. In den Ordnern fir
die Facher lassen sich nun alle Dateien ablegen und wiederfinden. Im oberen Beispiel enthalt
der Mathematik-Ordner zudem Unterordner pro Schuljahr.

— Falls du bei einem Fach nicht sicher bist, wie du die Ablage (den Ordner) strukturieren sollst,
frage zur Sicherheit bei der Lehrperson nach.

2.3 Daten zuverlassig ablegen

— Die Vorteile von OneDrive kommen nur dann voll zur Geltung, wenn du Dateien zuverlassig
darauf ablegst. Mache es dir darum zur Gewohnheit, Word-Dokumente, PowerPoint-Dateien,
usw. immer gleich in OneDrive abzuspeichern, so dass du jederzeit (auch von anderen Gera-
ten) wieder darauf zugreifen kannst.

— Wenn du OneDrive Giber den Browser aufrufst, musst du dich fur das Erstellen und
Bearbeiten von Dateien auf die Menlzeile berufen.

q@ en @ Link kopieren £3 Dateien anfordern & Herunterladen [i] Loschen =B Umbenennen #§ Automatisieren

Schuljahr 21_22

Geandert Geindert von DateigroBe Freigabe

ekunden  Hool Johannes 0 Elemente Privat

ekunden

— Wenn du die OneDrive-App verwendest, dann verhalt sich OneDrive wie jeder an-

dere Ordner im Betriebssystem, wodurch neue Dateien und Ordner ganz normal
Uber den Windows Explorer oder Mac Finder erstellt werden kénnen.
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3 OneNote organisieren

3.1 Notizblcher 6ffnen

In OneNote lassen sich Unterlagen und Notizen digital strukturieren und Verwalten. OneNote-No-
tizblcher sind im Grundsatz Dateien, welche sich {iber das Programm OneNote 6ffnen lassen (analog
zu Word-Dokumenten, welche mit Word gedffnet werden und Excel-Dateien, welche mit Excel ge6ff-
net werden). Um OneNote zu 6ffnen stehen dir verschiedene Moglichkeiten zur Verfligung:

3.1.1 OneNote Uber die Web View

Mit der sogenannten Web View kannst du ein Notizbuch in einer eingeschrankten Darstellungsweise
in einem Web-Browser oder Giber Teams betrachten. Diese Darstellung ist niitzlich, wenn du an ei-
nem Computer arbeitest, welcher keine OneNote-Anwendung installiert hat. Der Nachteil ist jedoch,
dass du nur eingeschrankte Moglichkeiten zur Bearbeitung des Notizbuchs hast und alle im Notiz-
buch enthaltenen Daten bei jedem Offnen des Notizbuchs neu geladen werden miissen. Es empfiehlt
sich darum, wenn immer moglich, die OneNote-Anwendung zu verwenden.

Web-View-Ansicht eines Kursnotizbuchs in

Teams = [l Allgemein Beitrige Dateien Klassennotizbuch Aufgaben Noten

/ Teams
e Datei Start  Einfifjen  Zeichnen  Ansicht  Hiffe  Kursnotizbuch
FS Informatik =5
v B [ommge o ] F K U Oy Av S
Kurs Inf_1ML_1 | s
: Kurs Inf_1ML_1-Notizbuch .
Allgemein 0 . u‘r: :> onee 00 Einft
- 00 Einfahrung ins Fach ... Dienstag, 21
B cosce 1aM-LTeam £ 1 sbnno nfufrung ins Fac Dienstag
Notizbuch aus dem
OneNote F .
Web-Browser in One-
Datei Start Einfigen Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch In Desktop-App 6ffnen Q'  Was machten Sie tun? NOte‘App (jffnen
voavil o o
Teams = Allgemein EBeitrage Dateien Klassennotizbuch Aufgaben Note . .
LR Notizbuch aus Teams in
' Datei Start  Einfugen  Zeichnen  Amsicht  Hilfle  Kursnotizbuch inBrowser &ffnen v We OnENOte_App Offnen
B s nrormari 2 _ i
v [+ |Calibri Light vj2o vf F K U &~ Av ¥ A \
| Kurs Inf_1ML_1-Notizbuch o
Allaemein | ne 00 Einfuhrume ms racirnmonng

3.1.2 OneNote mit der OneNote-Anwendung

Mit einer OneNote-Anwendung (bzw. OneNote-App) kann ein Notizbuch gedffnet und effizient bear-
beitet werden. Wenn du ein Notizbuch in deiner Anwendung geoffnet hast, dann wird das Notiz-
buch mit der Anwendung synchronisiert, so dass du in Zukunft direkt iiber die Anwendung wieder
auf das Notizbuch zugreifen kannst. Zudem miissen beim Starten der Anwendung nur die Anderun-
gen seit dem letzten 6ffnen verarbeitet werden, weshalb ein Notizbuch fir gewdhnlich schneller ge-
laden wird. Es gibt zwei verfligbare OneNote-Anwendungen:

OneNote-App
Die OneNote App ist fir Windows erhaltlich. Die Darstellung des Notizbuchs in OneNote-App un-
terscheidet sich am starksten von der Web View, dafiir bietet diese Anwendung die meisten Mdog-
lichkeiten zur Bearbeitung des Notizbuchs.

OneNote for Windows 10
OneNote for Windows 10 steht nur Windows-10-Nutzer*innen zur Verfligung und ist fiir gewdhn-
lich auf Windows-Maschinen bereits vorinstalliert. Die Darstellung eines Notizbuchs in OneNote
for Windows 10 orientiert sich starker an der Web View, dafur bietet OneNote for Windows 10
geringfligig weniger Bearbeitungsmoglichkeiten, verglichen mit der OneNote-App.
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3.2 Kursnotizbicher und private Notizblcher
Du findest alle dir zur Verfligung stehenden Notizblicher in der Online-Konsole deines Office-Kontos.
Grundsatzlich gibt es private Notizbiicher und Kursnotizbiicher.

C Al h ‘www.office.com

OneNote £ Suchen

w J 1 1
®
Zuletzt verwendet  Angeheftet Meine Notizblcher Mit mir geteilt Kursnotizblicher Entdecken
e i —
- [ o ey N ' o ce
@ B oo oo O . » Skt ' # o
& B oo Vamormco O . » Skt ' # o

i Kurs Inf_1aP_1-Notizbuch
} SharePoint - Kantonsschule Olten = ... » SiteAssets

g

y Kurs Inf_1aM_1-Notizbuch
al | @ B

¥ SharePoint - Kantonsschule Olten = ... » SiteAssats

3.2.1 Private Notizblcher

Private Notizbiicher sind Notizblicher welche nur dir gehéren und in welchen du alle Berechtigungen
zur Bearbeitung hast. Diese Notizblicher kdnnen von niemandem eingesehen werden, es sei denn du
teilst sie mit jemandem. Als Beispiel findest du beim Offnen deiner OneDrive zu Beginn ein privates
Notizbuch mit dem Namen DeinName @ Kantonsschule Olten vor. Du kannst aber so viele Notizb{-
cher erstellen, wie du méchtest.

3.2.2 Kursnotizblcher
Bei Bedarf kann die Lehrperson jedes Fachs ein

Kursnotizbuch erstellen. Mit dem Kursnotizbuch I“- B Kurs Ky v

kann deine Lehrperson Unterlagen verteilen oder

auch Unterlagen von dir einsehen. Ein Kursnotiz- O~ _Inhaltsbibliothek

buch besteht aus drei wesentlichen Bereichen (so-

genannten Abschnitten), wobei die Lehrperson in- @ ~ EDU Dein Name

dividuell entscheidet, ob alle drei Bereiche vor-

handen sind. ~  Platz fir Zusammenarbeit
_Inhaltsbibliothek

Mit der Inhaltsbibliothek kann deine Lehrperson Unterlagen verteilen. Die Inhalte der Inhaltsbibli-
othek kannst du nicht bearbeiten, du kannst sie aber in deinen Bereich kopieren.

Platz fiir Zusammenarbeit
Bei Bedarf kann die Lehrperson einen Platz flir Zusammenarbeit einrichten. Dieser Bereich kann
von allen Schiller*innen eingesehen und bearbeitet werden.

EDU Dein Name
Dieser Bereich ist dein privater Bereich im Kursnotizbuch. Alle hier erstellten Inhalte kannst du be-
arbeiten. Dieser Bereich kann nur von dir und deiner Lehrperson eingesehen werden.
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3.3 Notizblcher strukturieren

Damit du die in der Inhaltsbibliothek verteilten Unterlagen mit deinen eigenen Kommentaren ver-
sehen kannst, musst du sie zuerst in deinen eigenen Bereich kopieren. Hierzu kannst du mit der
rechten Maustaste auf den gewiinschten Inhalt klicken und ihn mit dem Verschieben/Kopieren-Menii
kopieren.

Danach stehen dir folgende Mdoglichkeiten zur Verfliigung, um dein Notizbuch zu strukturieren:

Seite
Die Seite enthalt Text, Bilder, Links usw., also den eigentlichen Inhalt des Notizbuchs. Im folgen-
den Bild ist die Seite mit dem Namen Seite 2 getffnet.

Abschnitt
Mehrere Seiten lassen sich in einem Abschnitt unterbringen. Beispiel konnen alle Seiten eines
spezifischen Themas oder Kapitel so zusammengefasst werden. Im folgenden Bild ist der Abschnitt
3 gedffnet, welcher zwei Seiten (Seite 1 und Seite 2) enthalt.

Abschnittsgruppe
Abschnittsgruppen kénnen weitere Abschnittsgruppen und mehrere Abschnitte enthalten. So
kénnen zum Beispiel alle Abschnitte eines Semesters in einer Abschnittsgruppe zusammengefasst
werden. Im folgenden Bild enthalt der persénliche Bereich zwei Abschnittsgruppen. Dabei ist Seite
2 aus dem Abschnitt 3 in der Abschnittsgruppe 3 gebffnet.

N E orusxy ~ ! .
| Seite 2
/O > _Inhaltsbibliothek Seite 1 Mittwoch, 30. Juni 2021 17:07
@ ~ EDU Dein Name Seite 2
- Inhalt der Seite -> Text, Bilder, Links, usw.
~  Abschnittsgruppe 1
l Abschnitt 1
' Abschnitt 2

~  Abschnittsgruppe 2
Abschnitt 3
Abschnitt 4

~  Platz fir Zusammenarbeit

— Bei der Arbeit mit Kursnotizblchern empfiehlt es sich, die Inhalte aus der Inhaltsbibliothek
in den eigenen Beriech zu kopieren und dort mit den eigenen Kommentaren anzureichern.
So kannst du einfach Unterlagen mit deiner Lehrperson austauschen und die Vorziige des
Kursnotizbuchs nutzen.

— Zur Sicherung sollte ein Kursnotizbuch am Ende jedes Semesters in die eigene OneDrive-
Struktur exportiert werden.

— Bei der Strukturierung des eigenen Bereichs (Abschnittsgruppen, Abschnitte, Seiten, usw.)
empfiehlt es sich, die jeweilige Struktur der Inhaltsbibliothek zu {ibernehmen, damit du eine
eigene Version der Verteilten Unterlagen verwalten kannst.

— Beachte, dass unterschiedliche Apps unterschiedliche Méglichkeiten zur Strukturierung ha-
ben. So kénnen bei gewissen Browsern in der Web View nur einzelne Seiten kopiert werden,
in OneNote for Windows 10 ganze Abschnitte und in OneNote 2016 ganze Abschnittsgrup-
pen.
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Mit OneDrive kannst du Dateien verwalten, mit OneNote Notizen

e office.ce und andere Unterlagen. Mit Outlook kannst du E-Mails und Ter-

mine verwalten. Wie auch OneDrive und OneNote kann Outlook

Office 365 . . .
auf dem privaten Rechner und auf dem Smartphone installiert oder
ol Uber eine Web-View gedffnet werden.
@ &« > C & outlook.office.com/m
Outlook
|
| = = Neue Nachricht

- - E-Mails
& Kalender

y £ B Gesendets Elemente
%R To Do
S Posteingang

L%

m Favoriten hinzufiigen

Outlook in der Web-View G6ffnen

der und To Do

E-Mails

W;J—VI'E’W.' Schaltfldchen fiir E-Mails, Kalen-

In diesem Bereich kannst du E-Mails lesen und verfassen. In diesem Skript wird nicht weiter auf

diesen Bereich eingegangen.

Kalender
Den Kalender kannst du mit eigens erstellten Ter-
minen befiillen, aber zum Beispiel auch mit dei-
nem Stundenplan auf KASCHUSO verbinden. So
kannst du (auch auf dem Smartphone) schnell und
einfach wichtige Termine, Abgaben, usw. eintra-
gen oder Zimmeranpassungen nachschauen. Fir
einen ersten Einstieg in den Kalender kannst du
der Anleitung im Anhang 1 folgen.

To Do
Mit To Do kannst du Aufgaben in Listen verwalten.
Aufgaben kdénnen mit Falligkeitsdaten versehen
werden, so dass du in der Zukunft an sie erinnert
wirst. Fir To Do gibt es ebenfalls eine App, mit der
du deine Aufgaben bequem und regelmassig auf
dem Smartphone verwalten kannst.

2 e

2021 T

M D MDEF S

2013 W1 16 17
9 20 21 2 23
8 23 30 3

s 67
B ralender hinzutugen

7 Meine Kalender
© Kolende

Birhdays

B Heste

1135 Basuch Andreas

7l

1220 Informatik Stammtis £ 325 Informatik-Stammtisel 1330 Notenkonferenz IcP.

1535 1P im 507

1330 Jupyter Notebooksmit | 1230 Natenkonforen 1c
1430 Notenkonferenz 1eN 1400 Notenkonferenz 1aht
1430 Notenkonferenz 1eN 1400 Notenkonferens 134

1

Geplant -

¢ Mein Tag

Wichtig
Geplant

Ihnen zugewiesen
Gekennzeichnete E-Mail

Aufgaben

+ Neue Liste

Eine heute fallige Aufgabe hinzufugen

Frither

Heute

(~ Hausaufgaben Franz erledigen

Aufgaben « E3Heute

Fr, 9. Juli bis Di., 13. Juli

~ Absenzbuchlein in Geschichte unterschreiben lassen!
~ Aufgaben - i Mein Tag - EiFallig Mo, 12. Juli
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5 Anhang 1 — KASCHUSO mit dem Kalender verbinden

Zu Beginn ist dein Kalender leer. Ein erster Schritt ist darum das Verbinden deines Kalenders mit KA-
SCHUSO, so dass du deinen Stundenplan direkt in der Web-View oder auf dem Kalender deines
Smartphones anschauen kannst.

Schritt 1
L?gge dich auf KASCHEJSO eln,.naV|- & Py - o - o
glere zur Agenda und Offne de|nen Sta Note Absenzen Agenda Unterricht Pansen T listen&Dok, &5¢chac

Stundenplan.

Tag ‘E@E Liste Wochenplan
Mo 5. Jul 2021 Di 6. Jul 2021 Mi 7. Jul 2021

Schritt 2
Klicke in der rechten oberen Ecke auf das Down-
load-Symbol und wéhle die Option Diesen Plan =
im iCal Format abonnieren. In der Folge wird ein Bizsaf Plaiy fiach POF ekpoRtieian)
Link angezeigt, welchen du in die Zwischenab- §= Dissiay Pl s List il PDF shpoiiaeen
lage kopieren sollst. R ——

Diesen Plan im iCal-Format herunterladen

PDF-Export fir alle Lehrer
Schritt 3

Wechsle zu deine Outlook Web-View, 6ffne den Kalenderbereich und
wahle dort die Option Kalender hinzufiigen.

B~ Juli2021 ™ 4

-

-
Ln
o
=]
o
(]
e

&

20 21 22 23 24 25

(L Kalender hinzufiigen

Schritt 4
Im folgenden Dialog, wahle die Option Aus dem Inter- Kalender hinzufiigen  Aus dem Internet abonnieren
net abonnieren und kopiere den Link aus Schritt 2 in
den dafiir vorgesehenen Bereich. Nachdem du dem

Kalender einen Namen gegeben hast, kannst du die 2 ;;T‘M Beisie webcat/ i contoso com/calerdarics
Einstellungen (ibernehmen und dein Kalender aus KA-

SCHUSO wird in Zukunft mit Outlook synchronisiert.

Q Empfohien Fagen Sie unten die URL fur den Kalender ein, den Sie abonnieren me
aktualisiert.

f5) Leeren Kalender erstellen

& Aus dem Verzeichnis hinz...

() Aus dem Internet abonni..

[} Aus Datei hochladen
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