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Dein OneDrive
" Schnellstart

.



Dein Weg zu OneDrive

Uberblick

Windows-Integration

Einfach teilen

Dateien anfordern

OutlooR-Integration

Office-Integration

Office Online

Tipps & Tricks

Was ist Microsoft OneDrive?

OnebDirive ist dein neuer Speicherort in der Cloud. Hier speicherst du deine persdnlichen Arbeits-
dokRumente ab, die du bisher im User-Home-Verzeichnis oder auf deinem loRalen Gerat organisiert
hast. Der grofRe Unterschied zum User-Home-Verzeichnis ist, dass OneDrive fur dich von Uberall
erreichbar ist. Obwohl OneDrive cloudbasiert ist, findest du dein LaufwerR in deinem gewohnten
Datei-Explorer. Du erkennst es an der blauen Wolke.

Ob im Homeoffice, von unterwegs mit deinem mobilen Gerat oder ganz gewohnt am Arbeitsplatz —
du entscheidest selbst, wie du zuRunftig mit deinen DokRumenten arbeitest.

Dein Weg zu OneDrive?

L s Dein OneDrive-Verzeichnis Rannst du Uber
<R ' ) ) ) i 3% Contosq
m st meigesen  Ansct B zwei verschiedene Wege erreichen:

< ¥ @ > OneDrive - Contoso 1. per Unternehmens-Login in deinem A |
@ OneDrive - Contoso gewohnten Windows-Datei-Explorer ®
Auslagenerstattung . X X . X
Bilder 2. Uber deinen Webbrowser. Hierflr gib &
(W
Entwiirfe www.office.com in die Browser-Adresszeile
Know-how ein und melde dich dort mit deinem Unterneh- )
Microsoft Teams-Chatdateien mens-Login an. Deine DokRumente findest du
v unter “OneDrive”. Sollte dein OneDrive-Ver- &
15 El t 1El t shit Auf . P . . .
bt S U it “* Zeichnis in deinem Windows-Datei-Explorer
. . . o
noch nicht zu sehen sein, fuhre zuerst eine
Synchronisation Uber OneDrive-Online durch. @  OneDrive a
+ Neu v 1_‘ Hochladen v S Synchronisieren o/ Flow = Sortieren v =/ WV @ *



& Overbiick

Navigation & Suche

Arbeitsbereich

Informationsbereich
mit weiteren Details

Deine DokRumente findest du

Hier Rannst du
zwischen verschiedenen
Ansichten wahlen.

3% Contoso Elec ronics

Barbara Sonnemann
— [3 Eigene Dateien
®  Zuletzt verwendet
£ Geteilt

b— F Papierkorb

Geteilte Bibliotheken

B Partner Management
Unterwebsite

B s

ﬂ Partner Management - V...

u News @ Contoso

B ovs
- Voralgen
Zugang zu —— [ et

Weitere Bibliotheken

Team-

Geteilte Bibliothek erstellen

doRumenten
& Websites

OneDrive-Apps herunterladen

Zuriick zum klassischen
OneDrive

unter ,Eigene Dateien”

Du Rannst Dateien im Browser
oder in der DesRtop-App 6ffnen.

Nach Dateien suchen

Die dynamische ARtionsleiste passt den FunRtionsumfang
entsprechend der aRtuellen Ansicht an.

OneDrive £ Suchen

Alle Dateien ~

& Offnen v 12 Teilen <@ Link kopieren | Herunterladen [il Loschen =P Umbenennen £ Automatisieren ~ EJ Verschieben nach

Marketing Budget 2021 9. i
Marketing 5/6/2019
Know-how

Entwirfe 8/13/2019
Bilder 8/13/2019
Auslagenerstattung 81372019
@+ Vorstellung Office 365.pptx 4/3072019
@5 Partner Adoptiondocx 8/13/2019
@ OKRs Q1 2020.pptx 12/18/2019
@= Notizen und Ideen Vorbereitung Q2.docx 9/25/2019
@ Marketing Slogan Vorschlsge Q3.docx 9. Juli
@=  Lorem ipsum dolor sit amet.docx 23 Juni
® @ IdeenSlogans One Partnerdocx 1 12/18/2019
m=  Blindtext.docx 6. April
] Barbara @ Contoso 27. August

1= sortieren ~ X 1ausgewdhlt = 10)

B Ideen Slogans One Partnerdocx X

Barbara Sonnemann 2 Elemente Privat
Barbara Sonnemann 8 Elemente Privat
Barbara Sonnemann 4 Elemente Privat

Ideen Slogans One

Barbara Sonnemann 3 Elemente # Geteilt Verschlag fur Slogal
—» ZUSAMMENstark
Barbara Sonnemann 20 Elemente R Geteilt <% Mipestalien
{@ 25 Ansichten
Barbara Sonnemann 0 Elemente Privat 46z
Barbara Sannemann 339 M8 Privat 5
Hat Zugriff
Barbara Sonnemann 281 M8 & Geteilt e ’;” ‘ag
} @ Dieses Element wurde mit Gasten geteilt
Barbara Sonnemann 751K8 £ Geteilt
Zugriff verwalten
Megan Bowen 26,2KB 2 Geteilt
Eigenschaften
Barbara Sonnemann 15.5KB A Geteilt
[ Name*
Barbare Sonnemann 622K8 Privat
Ideen Slogans One Partner.docx
Philip Weber 17.8K8 R Geteilt y
E Titel
Barbara Sonnemann 113KB A Geteilt Geben Sie hier einen Wert ein
Barbara Sonnemann Privat ==

Weitere Details. -



mpmg YVindows-Integration

Dein OneDrive-Verzeichnis

= | OneDrive - Contoso

a|
..

4 @ > OneDrive - Contoso >

a

Suche wie gewohnt tber die Suche

@ OneDrive - Contoso plame i Status
Auslagenerstattung Auslagenerstattung (=]
Bilder Bilder @8
Entwiirfe Entwiirfe [

Know-how (©]
Know-how
Microsoft Teams-Chatdateien [a)
Market
arketing Notizbicher @
Methoden Office Lens ]
Technik Outlook °
Was zu lesen Personlich o
Microsoft Teams-Chatdateien @] Ideen Slogans One Partner.docx OR
. B Marketing Erfolgskriterien.xlsx la
Notizblcher . X 9 g X
} @ Marketing Slogan Vorschlage Q3.docx @
Office Lens .
@) Notizen und Ideen Vorbereitung Q2.docx o
Outlack B OKRs Q3.ppix OI

im Datei-Explorer nach Dateien.

v 0
Anderungsdatum

13.08.2019 08:34
13.08.2019 08:53
13.08.2019 08:34
15.08.2019 12:28
13.08.2019 08:34
13.08.2019 08:35
13.08.2019 14:16
13.08.2019 08:57
13.08.2019 08:34
15.08.2019 10:05
13.08.2019 08:24
15.08.2019 12:08
13.08.2019 08:24
13.08.2019 08:24

- [m] X
v @
"OneDrive - Conteso” durchsu... 2

Typ

Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Microseft Word-Do...
Microsoft Excel-Arb..
Microseft Word-Do...
Microsoft Word-Deo.

Microsoft PowerPoi...

=] Blindtext

@ Teilen
& Barbara @ Contoso . i
Online anzeigen
Vertrage
Versionsverlauf
Veranstaltungen

« Immer behalten auf diesern Gerat

Schulungsunterlagen

Prisentationsentwirfe

Speicherplatz freigeben

icrosoft Word-D... 12 KE

ternetverkniipfu... TKE

ateiordner
ateiordner

ateiordner

Du Rannst uber das Dateimenti per RechtsRlick:
Dateien und Verzeichnisse teilen

Dateien und Ordner offline verfiigbar machen
und loRal auf deinem Gerat speichern
Versionshistorie aufrufen und alte Versionen
wiederherstellen

@ Versionsverlauf "Mission 2013, doox” X

Versionsverlauf
Mission 2019.docx
Okt 25, 2019 01:31
22M8
Geandert von Philip Weber
Okt 10, 2019 08:54

22M8
Geandert von Barbara Sorpem:

Wiederherstellen

Herunterladen

Aug 13, 2019 07:51

Geéindert von Philip Webg
Loschen

Dein OneDrive-Verzeichnis integriert sich nahtlos
in deinen Windows-Datei-Explorer. Du erkennst
es am blauen Wolkensymbol .

Dateien und Ordner, die du Uber den Datei-
explorer in deinem OneDrive ablegst, werden
automatisch synchronisiert.

Das Statussymbol gibt dir einen Hinweis daruber,
ob das Dokument bereits heruntergeladen bzw.
geteilt wurde:

@ Dein Dokument liegt in der Cloud und ist nur
mit einer Internetverbindung abrufbar.

@ Dein DokRument ist offline verflgbar.

° Dein DokRument ist dauerhaft auf deinem
Gerat gespeichert.

R Das Dokument wurde bereits geteilt.

@ Istdein OneDrive noch nicht im Datei-

Explorer sichtbar, nutze einfach den
Synchronisieren-Button in OneDrive- Online.

‘ + Neu ~ T Hochladen &3 Synchronisieren o Flow ™




< Einfach teilen Mit OneDrive Rannst du Dokumente mit

e ] . IKollegen und Externen teilen.
Verzeichnisse und Dateien mit

" ‘ anderen Personen teilen.
v 2 SR | . . L
R Rk SR S aiRey Speicherort. Deine Kommunikationspartner und

Das geteilte Dokument verbleibt an seinem

I du greifen immer auf den aktuellen Stand des
X
) Linkeinstellungen i i _
DatsiER: i ERRFE 9 Dokuments zu. Du verschicRst keine DoRu
Bei wem soll dieser Link funktionieren? mente mehr per E-Mail und sparst Zeit, weil du
o i Reine Zwischenstande zusammenfiihren musst
O Name Sednda Jeder mit dem Link v ’
@  Franzssisch lernen.docx 14 Nover Personen bei Contoso mit dem Beim Teilen einer Datei Rannst du entscheiden,
Link . . . . . .
@ @) Marketing Erfolgskriterie... 1£ ©  Vorwenic fur welchen EmpfangerRreis diese bestimmt ist:
Personen mit Zugriff
™Y Cnanicrh [arnanmahnt dncy 14 _Nover i BB Jeder mlt dem Linh
Dies ist ein offentlicher LinR. Bitte nur bei
& “Marketing Erfolgskriterien dsk” teilen X Weitere Einstellungen &ffentlichen Dokumenten verwenden.

nrtg-nkgfi?gi:m Hiertber Rannst du O f::elmng ulassen l mm Du kannst ihn mit einem Passwort und einem
Zugriff verwalten den Zugriff fur das g Donnerstag Decchelia - Ablaufdatum versehen.
Von lhnen an,, i .
@) Jonhoenan. - ; geteilte Element a sem——— Personen in deiner Organisation mit dem Link
@ Philip Weber X ven el oo Du berechtigst alle Mitarbeiter deines

©  Download blockieren a Unternehmens.

Weitere hinzufiigen

] P Personen mit Zugriff
Nachricht hinzufligen (optional)

Nutze diese Option, um den LinR erneut zu

teilen.
m Trage“hler die _E-I\_/Iall-Adresse des Bestimmte Personen
@ & Empfangers_; It (|“nte-rne und externe Teile das DoRument mit einem definierten
Adressen sind maglich). Empfangerkreis.
Link kopieren Outlook Weitere Apps empfohlene Op[IOI"I
| ) Ideen Slogans One Partnerdocx | ———————— [Kopierst du den Link nach OutlooR, so wird der

IKopiere den LinR zur Datei oder 6ffne OutlooR, um Rryptische Link automatisch in einen Link mit

. . . dem DoRumententitel umgewandelt.
den Inhalt der E-Mail mit dem Link anzupassen. 9



O

Dateien anfordern

Microsoft Teams-Chatdateien
“Marketing Budget 2021 I3
Marketing

Know-how

8/13/2019 Barbar,
Teilen Irbar;
Link kopieren b

Dateien anfordern

Dateianforderung senden —l

Hier ist der Link, den Personen verwenden kdnnen, um Dateien

hochzuladen

‘ hitps://m365x522991-my.sharepoint.com/:f/g/perso..

Link
kopieren

Das Senden per E-Mail ist ebenfalls maglich.

l@ Philip Weber X @ Megan Bowen
% Alex Wilber X

Weitere hinzufugen

X

Hallo zusammen, hier der Ordner fur die Reports.

Barbara Sonnemann fordert Dateien an fir

Ablage fiir die Reports der einzelnen Bereiche

Du Rannst Kollegen einladen, Dateien in einen

Ordner hochzuladen, den du freigegeben hast.

Das Rann dir zum Beispiel dann nutzen, wenn du
Dateien anfordern Zuarbeiten verschiedener Personen an einem Ort
sammeln willst.

0 Dateien anfordern

1. Erstelle zunachst einen neuen Ordner oder

T. Was fur Dateien fordern Sie an?

Ablage fur die Reports der einzelnen Bereiche|

wird der oben stehende Anforderungsname angezeigt, und sie

wahle einen vorhandenen Ordner unter Eigene
Dateien aus.
2.Wahle Uber das Dreipunkt-Menii > Dateien

Dateien auswahlen

anfordern. AnschliefSend Rannst du noch einen
Titel vergeben, um deinen Kollegen mitzuteilen,
wofUr dieser Ablageplatz dient.

3. Kopiere den Link und teile ihn via Teams oder
sende direkt eine E-Mail an deine Kollegen. In der
E-Mail befindet sich der Link zum Ordner.

e Dateien hochladen
Klickst du oder einer deiner Kollegen auf den
LinR, werdet ihr auf ein Online-Formular
weitergeleitet, mit dem ihr eure Dateien im
entsprechenden Ordner ablegen Ronnt.
Sobald jemand Dateien hochgeladen hat, wird

Barbara Sonnemann fordert Dateien an fir

Ablage fiir die Reports der einzelnen Bereiche
der Initiator per E-Mail informiert.

Marketing Erfolgskriterien xisx x

Weitere Dateien hinzufigen

Vorname * Nachname *

Alex Wilber



EZI Out|00h-|ntegration Dokument aus OneDrive hilft dir beim Versenden von

OneDrive anhangen Dokumenten per E-Mail. Du Rannst sie aus
OneDirive als Kopie an deine E-Mail anhangen
= = S ‘ @ oder den Link zum Dokument versenden.
= =y E |2 : g -
Datei  Outlook- Visitenkarte Kalender Signatur = i “ Der Empfanger der E-Mail erhalt automatisch
anfugen v Element v - | L©) g

Zugriffsrechte fiir das DoRument. Du Rannst
sie jederzeit anpassen und wieder beenden.

Zuletzt verwendete Elemente lllustrationen Link

Spanisch Lernangebot.docx

Barbara Sonnemanns OneDrive for Business » personal » barbaras_m365x52299... Der Speicherort des DokRuments verbleibt

f‘r@ Webspeicherorte durchsuch > ‘ OneDrive - Contoso

BarbaraS@M365x522991.onmicrosoft.com

jedoch stets dort, wo du es abgelegt hast.

Mailanhange Rannst du Ubrigens auch direkt

7= Diesen P durchsuchen.. Wb sites Contoso in deinem OneDrive speichern. Dazu Rlicke mit
>
Barbaras@M3c5#52289 .onmicrosofteorn der rechten Maustaste auf das entsprechende
P’Q\Q — N Dokument und wahle mit ,Speichern unter"
ppendateien
den gewlnschten Ort in OneDrive.
@ Weitere Webspeicherorte >
Wie maochten Sie diese Datei anfligen? X
Unter ,Zuletzt Du Rannst die Datei als [Kopie anfligen [™ Likisten
verwendete Oder den Linh tellen ™ Empfanger kénnen die neuesten Anderungen sehen und in Echtzeit reagieren.
Elemente” findest du i g ——
Jeder erhalt ein eigenes Exemplar dieser Datei.
alle Dateien, an % Marketing Slogan Vorschlage Q3.docx -

;S Jeder kann bearbeiten

denen du zuletzt
gearbeitet hast.

= Offnen
Dateispeicherort &ffnen

Als Kopie anftigen

Cg Berechtigungen andern > Jeder kann bearbeiten

Iﬁ] Schnelldruck Jeder kann anzeigen

Er%fj Speichern unter Organisation kann bearbeiten

% Anlage entfernen Qrganisation kann anzeigen  E— . Die Berechtigung fUr eine angeftigte
Ausschneiden Empfanger konnen bearbeiten Datei Rannst du manuell anpassen.

[‘@ Kopieren Empfénger kénnen anzeigen

@ Alle auswéhlen



ﬂ Integration in Word, Excel & PowerlPoint

Offnen

() Zuletzt verwendet

B it e getsie
T

o BabaGOMIES5 22991 0nmicroso.

PP —

B oiemrrc

& ot

[ urchsuchen

o e @ ©@ ¢ - 0 x

& Onedrive - Contoso
e T

[ Notabicher
£ office Lens

[ owosk

[ posenicn

5] ideen Siogans One Panerdoc:

5] Marketing Stogan Vorsetige Q3 docx
[0 Notizen und Ideen Vorbereitung Q2 docx
[}

Partnar Adcption.doc

Hoserungudsan

Ideen Slogans One Partner.docx o Gespeichert ¥

ir

Dateiname

Ideen Slogans One Partner

Speicherort

. OneDrive - Contoso

@ Versionsverlauf

.docx

1Bl

Leil

Versionsverlauf des
DokRuments einsehen

Diese Datei speichern
Dateiname

Dok1

Ort auswéhlen

a OneDrive - Contoso

BarbaraS@M365x522991.onmicrosoft.com » OneDrive - Contoso

Weitere Speicheroptionen —»

Barbara Sannemann

1% Teilen

Versionsverlauf

Heute, 15. August 2019

y (Geandert von: Philip Weber und Barbara |
iSennemann |

13. August 2019

f Geandert von: Philip Weber und Barbara
Sonnemann

Version 6ffnen

ﬂ Geéndert von: Barbara Sonnemann
Version 6ffnen

?’ Gedndert von: Barbara Sonnemann
Version 6ffnen

EIQ Umbenannt von: Barbara Sonnemann
Geéndert von: Barbara Sonnemann

Version 6ffnen

A Casndart van' Barkhara Cannamann

i1 Kommentare

10:05

14:42

14:40

14:33

14:33

14:21

Office-ProduRkte wie Word, Excel und
PowerPoint bieten dir eine Anbindung an
OneDrive. Wenn du ein neu angelegtes
Dokument speicherst, wird dein OneDrive
automatisch als Standard-Speicherort
angezeigt. Genauso Rannst du DokRumente aus
deinem OneDrive-Verzeichnis 6ffnen.

Maochtest du gemeinsam mit anderen
Personen an einem DokRument arbeiten,
Rannst du dieses direkt aus dem Office-
Programm heraus teilen.

Dokumente, die in OneDrive gespeichert
werden, erhalten automatisch einen Versions-
verlauf. Damit ist fUr dich nachvollziehbar, wer
zu welchem ZeitpunRt bestimmte Anderungen
durchgefihrt hat. Altere Arbeitsstande Rénnen
so problemlos dargestellt werden. Wenn du im
Dokument oben links ,Automatisches
Speichern" aktiviert hast (Standardeinstellung),
werden alle Anderungen unmittelbar von
alleine gespeichert.

@ |
A Nurim Uberprifungsmodus &ffnen (0] L @

In Word Rannst du Dateien im Uberprii-
fungsmodus teilen. Deine Kollegen
Ronnen dann nur Kommentare verfas-
sen, die Datei aber nicht bearbeiten.



Office Online

Ideen Slogans One Partner - Gespeichert

£

Datei Start  Einfigen  Llayout  Verweise  Uberprufen  Ansicht  Hilfe In Desktop-App 6ffnen Q suche £ Bearbeiten v 4
v B & |[calbieion. vz v] A & F K U 2v Av A - | EviSv = E = &~| O~ | & bidieren~
Kommentare X
T Neu

@ Barbara Sonnemann

Ideen Slogans One Partner

Vorschlag fiir Slogans unserer anstehenden Veranderung in der Partnerstrategie

—» ZUSAMMENSstark

— MlTgestalten

- ImDIALOG

—» GEMEINSAMgestalten

- ImFOKUS

- Ml&éﬁa&m =
— InMotion
—» OnePartner

—+ PamterQne

Hinwels: die Slogans werfen nach interner Abstimmung an Marketing Gbergeben.

Seite 1von 1 32 Werter  Deutsch

Hier Rannst du sehen, an
welcher Stelle im DoRument
dein Kollege gerade arbeitet.

@Philip Weber das gefalit mir so noch
nicht. Hast du hier noch Alternativen?

1 weitere Antweort
@ Philip Weber

Ich habe zwei Vorschlage elosch, wel
die heute nicht mehr passend sind

@erwahnen oder antworten,

- 100% + Feedback an Microsoft senden

Nutze die Kommentare, um mit anderen
zu Rommunizieren, die auch gerade
am DoRument arbeiten.

Word Barbara Sonnemann > Documents Ideen Slogans One Partner - Gespeichert

@D Vereinfachtes Meniiband

Barbara Sennemann

Datei Start

v Ele S

Einfugen  Llayout  Verwsise  Uberprafen  Ansicht  Hilfe In Desktop-App offnen ~ Q Was méchten Sie tun?

A A F K U Z2v Av A = |BiEv i=v &

Calibri (Textkér... v 12 v

A

1 Link abrufen 3

2O suchen~ @ Diktieren v

Kamrentare b4

Office Online bietet dir die MoglichReit,
Dokumente zum Beispiel von Zuhause zu
bearbeiten. Hierfur musst du Reine Office-
Programme auf deinem Computer installiert
haben.

Die Online-Vorschau bietet dir die MoglichReit,
alle Dateitypen in deinem Browser anzu-
schauen.

Wenn du Dokumente mit Externen teilst,
Rannst du sicher sein, dass das DokRument
beim Empfanger immer RorreRt angezeigt wird,
also Format, Schriften und Absatze bleiben
erhalten.

Du Rannst deine Kollegen auch direRt im
Dokument verlinken. Tipp einfach @ + Namen.
Sie erhalten dann eine Benachrichtigung per
Mail mit einem Link zum DokRument.

. Hast du ein DokRument in der Online-
Version der Office-Anwendung geoffnet,
Rannst du es von hier aus auch direRtin
der entsprechenden DesRktop-

App 6ffnen. So steht dir der gesamte
FunRtionsumfang zur Verfigung, wie du
ihn von Microsoft Word Rennst.



G Tipps & Tricks

Barbara Sonnemann

B3 Eigene Dateien

T
O zuetstverwendet 1 7 letzt verwendet
A Geteilt —
@ Papierkorb 0 Name Letzter Zugriff
Geteilte Bibliotheken

Heute
Partner Management

N
- % ~Angebot 09_2020

Bl unterwebsite BB=|  chareroint. Gontossis ... s SHated Discifiarits s Maiating TRRERNIR
. Sub

Letzte Woche
n Partner Management - V...
P News @ Contoso n," Contoso Financial Annual Report 57 Cant

+ Neu ™ T Hochladen ~ <2 Synchronisieren o/° Flow
. A - A Dateien
Beim Hovern mit der Maus Uber ein .
N . . X Dateien  ordner
Element, 6ffnet sich ein Detailfenster
[ nName Gesndert
N Auslagenerstattung Mantag ur
\-.-3 Ideen Slogans One Partner
€D 24 ansichten
4 peslanzeze —— Noch mehr Details zum DoRument

Ihre Unterhaltungen

g Philip Weber, Sie
Philip Weber hat auf einen Kommentar in *I...
Philip Weber hat einen Kommentar hinterlasse...
12 19

2 Anzeigende - 24 Ansichten
@ Ideen Slogans Or

Sie hat dies angezeigt

@ Marketing Slogar
Philip Weber hat dies angezeigt
g 1

@ Notizen und Idee

—— ARtuelle Kommentare im DoRument

Philip Weber 178 K8 2 Geteilt
Barbara Sonnemann 15,5 KB # Getel
Megan Bowen o Geteil

OneDrive unterstutzt dich dabei, fUr dich
aRtuell relevante Informationen im Blick zu
behalten, beispielsweise Uber die Ansichten
Zuletzt verwendet und Geteilt.

Mit der Hochladen-Schaltflache Rannst du ein
oder mehrere Dokumente direRt in einen
ausgewahlten Ordner in deinem OneDrive
speichern. Alternativ ist der Upload auch per
.drag&drop” moglich. Hierflr ziehe ein oder
mehrere DokRumente oder ganze Ordner mit
der Maus an einen gewunschten Ort.

@ Inder Ansicht Geteilt > Von mir geteilt
Rannst du die Zugriffsrechte fur alle von
dir geteilten DoRumente bearbeiten.

Zugriff verwalten
Nicht mehr teilen

@ Zugriff gewdhrende Links ©

| https://m365x5229..

Von Ihnen angegebene Personen k&nnen
bearbeiten

i v

Kopieren




6 Tipps & Tricks
Suchbegriff
|

30 Contoso Electronics OneDrive O ideen I

Barbara Sonnemann
B2 Eigene Dateien
O Zuletzt verwendet
£ Geteilt
@ Papierkorb
Geteilte Bibliotheken
Partner Management
B urervebsice
[ - B
B Partrer Management ...
B vevs @ contoso
B ovs
B voraigen
B et
Weitere Bibliotheken

Geteilte Bibliothek erstellel

OneDrive-Apps
herunterladen

Ansichtsoptionen
Liste, Kompakte Liste, IKacheln

Alle Dateien

A 1008
Sini Frintingsrollen
3,908
. 2ap oo tron Tofu Y
¥ Lix 198
Ao

i ey

--- Getraenke ---

la Hight 0,21
RGN s

X ,
r 0,21
53 Wasser 0,21

Filter % X
Ergebnisse von Alle Dateien
Gelindert jederzeit
Name ornt Geiindert von o,
Alteste Heute
Ideen xlsx Partner Manag. Barbara 56.2020
Sonnemann
Typ
|deenmanagement PartnerManage..  Barbara 562020
Sonnemann [ & word
Notizen und Ideen Vorbereitung Q2.docx Partner Manag...  Barbara 1282015 [ &8 excel
Sannemann -
[] &) PowerPoint
GroC3gFes-P: & Barbara 292019 =
Sonnemann [[] @&l oneNote
Ideen Slogans One Partner.docx Documents Philip Weber 18122019 ﬂ o PDF
Ideenbersichtjpg Documents > Barbara 2122019 [[J [ Fotos und videos
Sonnemann
O B e
Notizen und Ideen Vorbereitung Q2.docx Documents Megan Bowen 2532019 [ == zp
Schnellstart OneNote_Teaser.pdf DMS > Eingar Megan Bowen 1582019
Personen
Internal Meetings.one Documents » Barbara 2172020 & =
|2 Teilen @ Link kopieren & Herunterladen [i] Léschen Original anzeigen  *** ivonlt X ©
. Wl 03.08.18, 05_55 Office Lens - (1).jpg
Vietnam Restaurant A
X0I -
Torstrasse 225-277 Weitere Details
Extrahierter Text

Vietnam RestaurantTorstrasse 225-227D-
10115 Berlin030-2758 26195t —Nir.:
34/455/00349Kel1RechnungSpeise1114
udon bo7,90 Bml pho ga7,00 B3 Mini Friihl
ingsrol len3,90 BIX24b Pho Tron Tofu7,90
BIX24a Pho Tron Bo9,20 BIXGetraenke50c
Cola light 0,212,20 BIX53 wasser 0,212,10
B3xTisch: 407,907,003,909,202,206,30

Die Suche von OneDrive ermoglicht es dir, in
allen DokRumenten zu suchen. Sogar Text in
Bildern oder Standortdaten von Fotos werden
erRannt.

Hast du eine Suche durchgefuhrt, Rannst du
die Suchergebnisse nach den Kriterien
AnderungszeitpunRt, Typ und Personen filtern.

. In Fotos, die Schrift enthalten, sucht
OneDrive automatisch nach Texten.
Den extrahierten Text Rannst du im
Infobereich des Dokuments einsehen.
Dieser wird bei der Suche berucksichtigt.
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Websites durchsuchen

Den Infobereich eines Dokuments oder eines
Ordners Rannst du Uber die (i)-Schaltflache
offnen.

Hier erhaltst du eine VVorschau des DokRuments
sowie einen Einblick in die Zugriffsberechti-
gungen (inRl. Verwaltungsfunktion).

Darunter werden alle ARtivitaten im Zusam-
menhang mit diesem DokRument aufgelistet.

Wenn du einen Arbeitsstand oder ein finales
Dokument mit deinem Team teilen mochtest,
Rannst du diese Datei aus deinem OneDrive in
das entsprechende Team Ropieren oder

— verschieben.

. Der Infobereich Rann auch innerhalb der
Onlinevorschau gedffnet werden. Hiermit
Rannst du auf alle Dateien zugreifen,
ohne das jeweilige Programm starten zu
mussen.
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s wiederherstellen, 6ffnen oder
I6schen.

DoRumente im PapierkRorb
Ronnen wiederhergestellt oder
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uments
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Alle Anderungen an DokRumenten werden in
OneDrive automatisch protoRolliert. Du Rannst
sie Uber den Versionsverlauf einsehen.

Wenn Du Dateien oder Dokumente loschst,
landen diese zunachst im Papierkorb. Dort
verbleiben sie genau drei Monate und werden
dann automatisch geléscht. Dateien, die du
versehentlich geléscht hast, Rannst du nur
innerhalb dieses Zeitraums wiederherstellen.

Bearbeitest du Dokumente aus OneDrive in
Office oder Office Online, werden diese
automatisch gespeichert, wenn du eine aktive
Internetverbindung hast.

Dokumente, die du mit anderen Personen
teilst, Rbnnen nur von dir als Besitzer geldscht
werden.

Offnest du altere \Versionsstande eines
Word-DoRuments, Rannst du diese mit
der aRtuellen Version vergleichen.

Klicken Sie auf
"Wiederherstellen”,
damit diese
vorherige Version die
neuste Version wird.

VORHERIGE

VERSION Wiederherstellen

Vergleichen
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Mich gibt’s auch far
viele weitere Microsoft 365
Anwendungen.
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