Microsoft OneDrive - Dokumente
online mit Chromebooks erstellen,

bearbeiten und verwalten

MicrosoFT ONLINE DIENSTE NUTZEN

Version 1.0 September 2017

Mit einem Microsoft Konto kénnen Sie online kostenlos Dokumente, Tabellen und
Présentationen erstellen. Sie kdnnen Dateien online in einem Bereich speichern, der nur lhnen
zugénglich ist. Sie haben auch die Moglichkeit anderen Zugriff auf bestimmte Dateien zu
geben und diese gemeinsam zu bearbeiten. Zum Kommunizieren kénnen Sie Outlook nutzen
oder Skype fur Chat, Sprach- und Videoanrufe.

All diese Funktionen kénnen auf dem Chromebook im Public Session Modus (Offentliche
Sitzung Modus) genutzt werden. Administratoren haben zudem tiber die Gerateverwaltung
die Méglichkeit “OneDrive” oder auch “Word Online” als App auf den Chromebooks zu
installieren, um diese dann im Public Session Modus nutzen zu kdnnen. Die Nutzer bendtigen
dafur lediglich ein Microsoft Konto.
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®= 1. Microsoft Konto erstellen

Um die Microsoft Online Dienste zu nutzen, benétigen Sie ein Microsoft Konto, welches Sie
kostenlos anlegen kénnen. Wenn Sie Outlook.com oder Xbox Live nutzen, oder Sie einen
Office 365 Account haben, dann haben Sie bereits ein Microsoft Konto. Wenn Sie bereits
eine E-Mail-Adresse beispielsweise von Hotmail, Yahoo oder GMX haben, kénnen Sie diese
Adresse nutzen, um damit ein Microsoft Konto zu erstellen .Oder Sie kdnnen sich kostenlos

ein Microsoft Konto erstellen.

A.  Um ein Microsoft Konto zu erstellen, gehen Sie auf die Webseite onedrive.live.com.

B2 Microsoft

. MERECICE Business  Plane  Herunterladen  Gewusst wie Anmelden

& OneDrive

Mehr
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auch gehen

Anmelden

Klicken Sie auf “Anmelden”.

C. Wahlen Sie nun “Jetzt registrieren”.

Sie haben noch kein Konto? Jetzt registrieren

D. Klicken Sie auf “Microsoft-Konto erstellen” um ein neues Microsoft Konto zu

erstellen.

OneDrive

Microsoft-Konto erstellen

Wenn Sie Outlook.com oder Xbox Live
nutzen, haben Sie bereits ein Microsoft-
Konto. Verwenden Sie es fur die
Anmeldung. Anmelden



http://onedrive.live.com/
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E. Geben Sie nun eine E-Mail Adresse ein, die Sie bereits nutzen und erstellen Sie ein
Kennwort (Passwort). Klicken Sie auf “Weiter”. Es wird eine E-Mail zur Bestatigung
an die angegebene E-Mail Adresse geschickt.

Konto erstellen

Mit einem Microsoft-Konto profitieren Sie von
zahlreichen Vorteilen.

jemand@example.com

Kennwort erstellen

I:I Werbe-E-Mails von Microsoft an mich senden

Stattdessen eine Telefonnummer verwenden

Meue E-Mail-Adresse anfordern

Durch Auswahl von Weiter stimmen Sie dem Microsoft-
Servicevertrag und den Bestimmungen zu Datenschutz und
Cookies zu.

Impressum

Microsoft

Merken Sie sich Ihren Nutzernamen und Ihr Passwort!

Nutzername: Der Nutzername bildet den ersten Teil Ihrer E-Mail Adresse,
nutzername@outlook.com. GroRR- und Kleinschreibung spielt keine Rolle in
Ilhrem Nutzernamen. Da Uber eine Milliarde Menschen Outlook Adressen
haben, sind viele einfache E-Mail Adressen nicht mehr verfigbar. Wenn Sie
eine E-Mail Adresse eingegeben haben, die schon vergeben ist, schlagt
Microsoft ahnliche Nutzernamen/E-Mail Adressen vor, die noch verfligbar
sind.

Passwort: Merken Sie sich ihr Passwort! Grof3- und Kleinschreibung mussen
Sie jedes Mal exakt gleich eingeben. Wenn Sie |hr Passwort vergessen, dann
konnen Sie nur wieder Zugang zu lhren Informationen bekommen, wenn Sie
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zuvor die Nummer eines Mobiltelefons angegeben haben oder eine andere
E-Mail Adresse unter ‘Aktuelle E-Mail-Adresse’ eingetragen haben.

Aktuelle E-Mail-Adresse: Wenn Sie bereits eine andere E-Mail Adresse
haben, tragen Sie diese bitte hier ein. Dies ist hilfreich, wenn Sie lhr Passwort
vergessen.

Anmelden . .
2. Bei Microsoft Anmelden

Melden Sie sich mit lhrem Microsoft Konto an, um die Microsoft Online Dienste zu nutzen.

A. GCehen Sie auf die Webseite login.live.com.
B. GCeben Sie lhre E-Mail Adresse ein und klicken Sie “Weiter”.

B® Microsoft

Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

C. Geben Sie ihr Passwort ein und klicken Sie auf “Anmelden”. Beachten Sie Groft- und
Kleinschreibung.
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Sl 3. Microsoft OneDrive: Online Dokumente bei
Microsoft OneDrive erstellen, bearbeiten und verwalten

Uber Microsoft OneDrive besteht die Méglichkeit online Dokumente zu erstellen. Diese und
auch andere Dateien wie Fotos und Formulare kdnnen dort gespeichert und verwaltet
werden. Mit Ihrem Microsoft Konto haben Sie dann jederzeit Zugriff auf diese Dateien, sobald
Sie Zugang zum Internet haben und sich mit Ihrem Microsoft Konto anmelden. Die Dateien
sind nicht lokal auf dem Computer gespeichert, sondern auf gesicherten
Hochleistungscomputern, auf sogenannten Servern. Man sagt in so einem Fall, dass die
Dateien in der “Cloud” gespeichert sind. Mit lhrem Nutzernamen und Passwort kénnen Sie
von verschiedenen Orten und Ceraten auf die Dateien zugreifen: Chromebook, Computer,
Smartphone oder Tablet. Das heisst wenn sie in einem Kurs einen Lebenslauf erstellen und
den Lebenslauf mit Ihrem Microsoft Konto auf Microsoft OneDrive speichern, dann kdnnen
Sie sich in einem Internet Cafe an einem véllig anderen Computer wieder mit lhrem Microsoft
Konto bei Microsoft OneDrive anmelden und an lhrem Lebenslauf weiterarbeiten. Die
Nutzung von Microsoft OneDrive ist kostenlos.

Bei Microsoft OneDrive kdnnen Sie verschiedene Dateien bearbeiten und
speichern:

e eine Bewerbung und einen Lebenslauf
e Hausaufgaben fur die Schule oder Aufgaben fur den Deutschunterricht
e Aufgaben fur den Deutschkurs erstellen und speichern.

So finden Sie Microsoft OneDrive:

A. GCehen Sie auf onedrive.live.com.
B. Klicken Sie rechts oben am Bildschirm auf “Anmelden” und melden Sie sich mit
lhrem Microsoft Konto an.

Danach 6ffnet sich automatisch die Ubersicht von Microsoft OneDrive. Wenn Sie sich bereits
angemeldet haben, erscheint automatisch die Ubersicht von Microsoft OneDrive.

L

3.1 Ordner bei Microsoft OneDrive erstellen und benennen

Mit Hilfe von Ordnern kénnen Dateien bei Microsoft OneDrive nach verschiedenen Themen
sortiert werden. Dadurch kéonnen Sie lhre Dateien spéter leichter finden.

A. Melden Sie sich auf onedrive.live.com mit Ihrem Microsoft Konto an.
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B. Klicken Sie oben auf der linken Seite des Bildschirms auf “Neu”. Es 6ffnet sich ein
Auswahlmenu. Wahlen Sie “Ordner” um einen neuen Ordner zu erstellen.

—f—Neuv

[] Ordner

C. Eserscheint ein Textfeld in dem Sie einen Namen fir den erstellten Ordner eingeben
konnen, beispielsweise Bewerbung.

e
Ordner

Bewerbungl

D. Durch klicken auf “Erstellen” wird der Ordner in der Ubersicht hinzugeftgt.

Julia Knopt %

L Alles durchsuchen -+ Neu - 7 Hochladen ~~ I= Sortieren 2] @

Bierie Dateien

Dateien

Zuletzt verwendet

Fotos

Geteilt & 0 _— 0
Papierkorb Bewerbung Bilder Neuer Ordner

3.2 Word Online Dokumente bei Microsoft OneDrive
erstellen und benennen

Ein Dokument kann entweder in der allgemeinen Ubersicht erstellt werden oder
direkt in einem Ordner. Soll es in einem Ordner erstellt werden, 6ffnen Sie diesen durch
einen klick auf den Ordner.

A. Um ein Dokument zu erstellen wahlen Sie in onedrive.live.com den Button “Neu”
oben auf der linken Seite aus. Dort gibt es die Moglichkeit ein “Word-Dokument” zu
erstellen.

-+ Neu -~ 1 Hochladen -

[] Ordner

@ Word-Dokument
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B. Es offnet sich automatisch ein neues Fenster (Tab) mit dem erstellten Dokument. Das
neue Dokument heillt erst einmal “Dokument!”, aber Sie kdnnen den Namen andern.
& Dateien — OneDrive ® ¥ [@3 Dokumentl.docx - Micre X
C. Klicken Sie oben in der Mitte in das Feld mit dem Text “Dokument1”.
Dokumentl - Auf OneDrive gespeichert.
Die Anzeige andert sich. Sie
konnen jetzt einen neuen Namen fir das Dokument in das Textfeld eintippen.
Bewerbung
D. Das Dokument kann nun bearbeitet werden und ein Text erstellt werden. Uber die
Menuzeile kann zum Beispiel der Text formatiert werden oder ein Bild eingefugt
wurden.
WOI'd On"ne OneDrive e g - &_Fre\geben B Julia Knopf ~ Abmelden
DATE! START EINFUGEN SEITENLAYOUT UBERPRUFEN ANSICHT Q Was méchten Sie tun? IN WORD BEARBEITEN
"D Calibri (Textkérper - 11+ A A 4 AaBbCe | AaBbce AaBbCc ASBbCe £ Suchen
Einfligen F K U abe x, x* 3~ A~ Normal | KeinLeerr... Oberschrift1 Uberschriz Oberschifi3 b Ersefzen
' Format iibertragen —
Riickgangig Zwis Schiftart ] Formatvoriagen Fu Bearbetten ~
Die in Microsoft OneDrive erstellten Dokumente werden automatisch
gespeichert, sobald der Titel gedndert wurde oder Anderungen im Textfeld
gemacht wurden.
5. Dokumente in Word Online formatieren
Markieren Sie in einem Dokument den Text, den Sie bearbeiten mochten, und wéahlen Sie
oben in der grau hinterlegten Zeile (Menuleiste) die gewinschten Einstellungen. Sie kénnen
die Einstellungen auch festlegen bevor Sie einen Text erstellen.
Bei den folgenden Einstellungen handelt es sich um ein paar ausgewahlte
Grundeinstellungen. Weitere Einstellungen finden Sie oben in der Menileiste.
Word Online OneDrive aw g - Auf OneDrive gespeichert. :,'_Fre\gsban a Julia Knopf ~ Abmelden
DATEI START EINFUGEN SETENLAYOUT UBERPRUFEN ANSICHT Q Was machien Sie tun? IN WORD BEARBEITEN
"D Calibri (Textkdrper = (11~ A A A# = - EEN W AaBbCe | AsBbce AaBbCc  AaBbCe AsBbCe P Suchen
Einfigen F K U ab x, x* &+ A~ Normal | Kemleew.. Uberschritl Uberschefi2 Oberschiftd | ab Ersetren
& Format Gberiragen -
Riickgangig Zwiss Schriftart Absatz [ Formatvorlagen 5 Bearbeiten ~
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F K U ake fett, kursiv, unterstrichen, durehgestrichen

Schriftart ahl
Calibri (Textkdrper - | ~C ' ortauswanien

e SchriftgrofRe auswahlen

Anderungen rickgangig machen und/oder wiederherstellen

since| mmce Atbce e e | VOrlagen fur Uberschriften und Titel

Normal | Keinleerr.. Uberschrifil Uberschrifi2 Uberschrift3

o A o Aufzahlungen
i — i—

Textausrichtung: linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig, blocksatz

Weitere Einstellungen finden Sie unter “Einfiigen” oder “Seitenlayout”.

6. Dokumente und Ordner nachtraglich umbenennen

A. Der Name von einem Dokument oder Ordner kann auch nachtraglich geandert
werden. Bewegen Sie daflr den Zeiger auf die Datei oder den Ordner, den Sie
andern mochten. Rechts oben in der Ecke der Datei erscheint ein kleiner, runder
Kreis. Klicken Sie auf den Kreis. Der Kreis wird blau mit einem weillen Hakchen.

1 1

B. Oben in der Mitte des Bildschirms erscheinen verschiedene Auswahlmaoglichkeiten.

Klicken Sie recht auf die drei Punkte “Andere Aktivitaten” *"" . Wahlen Sie dort
“Umbenennen” aus.

£ Umbenennen I




C. Es offnet sich ein Fenster und Sie kénnen einen neuen Namen fur den Ordner
festlegen.

Der Name eines Dokuments kann auch gedndert werden wenn dieses
geoffnet ist. Klicken Sie dazu wenn Sie in dem Dokument sind in das Feld mit
dem aktuellen Namen am Bildschirm oben in der Mitte, I6schen Sie diesen
Namen und geben Sie einen neuen Namen ein.

=1 7. Dateien verschieben

Dateien konnen auch nachtraglich verschoben werden.

Wahlen Sie dafir die gewlinschte Dateie in Ihrer Ubersicht aus, sodass rechts oben der blaue
Kreis mit dem weilRen Hakchen erscheint. Gehen Sie oben in der Mitte auf “Verschieben

=3 Verschieben nach
nach”. Auf der rechten Seite 6ffnet sich ein Fenster, das lhre bisher

erstellten Ordner in einer Ubersicht anzeigt.

Sie haben nun die folgenden 2 Moglichkeiten:
A. In einen bereits erstellten Ordner verschieben:

o Wahlen Sie in der Ubersicht den Ordner aus, in den die Datei verschoben
werden soll. Klicken Sie dann auf “Verschieben”.

(*) Neuer Ordner

Element verschieben in

~ & Dateien
> W% Bewerbung
> R Bilder
> WE Dokumente

» WS Meuer Ordner

zme

B
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B. Einen neuen Ordner zu erstellen, in welchen die Datei verschoben werden soll:
o Klicken Sie dazu auf “Neuer Ordner”.

o Benennen Sie den Ordner und klicken Sie anschlieBend auf “Erstellen”.

[ =] Hausaufgaben

Erstellen

o Um das Dokument in den erstellten Ordner zu verschieben, klicken Sie auf
“Verschieben”.

8. Dateien teilen

Wenn Sie mochten, kdnnen Sie auch anderen Personen Zugang zu einer oder mehrerer lhrer
Dateien ermdglichen. Sie konnen die Dateien mit anderen teilen. Diese Funktion kann
beispielsweise genutzt werden, wenn Sie jemandem eine Datei zeigen wollen oder
gemeinsam an einem Dokument arbeiten mochten.

:q_ Freigeben

e Ist die Datei geoffnet, klicken Sie rechts oben auf “Freigeben”

e st die Datei nicht geoffnet, bewegen Sie den Zeiger auf die Datei. Rechts oben in der
Ecke der Datei erscheint ein kleiner, runder Kreis. Klicken Sie auf den Kreis. Der Kreis
wird blau mit einem weiflen Hakchen. Klicken Sie nun oben in der Ubersicht auf
“Teilen” und wahlen Sie “Freigabeeinstellungen”.

{4 Herunterladen Léschen =3 Verschieben nach

Sie kdnnen den Text fur eine Person freigeben, indem Sie die E-Mail Adresse dieser Person in
das Textfeld eingeben. Dann wird per E-Mail ein Link verschickt an denjenigen, dem Sie
Zugang geben moéchten. Sie konnen auch den Link kopieren und in einer neue E-Mail
hineinkopieren.
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8.1 Dokumente uber die E-Mail Adresse miteinander teilen

A. Inden Freigabeeinstellungen kénnen Sie auswahlen, fir welche Personen das
Dokument freigegeben werden soll indem Sie in das Textfeld die E-Mail Adressen

dieser Personen eingeben.

Teilen Benutzer zu ,Lebenslaufdocx” einladen
Geben Sie Kontakte ein, um eine E-Mail mit einem Link zu diesem
I Benutzer einladen £l
ement zu senden.
Link abrufen An
Geteilt mit

Kurze Notiz hinzufigen

Jeder mit diesemn Bearbeitungslink

Empfanger konnen Elemente bearbeiten.

B. Zudem kann eingestellt werden, welche “Rechte” diese Personen haben, ob sie das
Dokument nur lesen duirfen oder ob sie es auch andern dirfen.

Empfanger kdnnen Elemente bearbeiten.

Empfanger sind nur zum Anzeigen berechtigt

Empfanger kénnen Elemente bearbeiten.

C. Des Weiteren kann festgelegt werden, ob diese Personen Uber ein Microsoft Konto
verfligen missen oder nicht.

Empfanger benotigen kein Microsoft-Konto

Empfanger bendtigen kein Microsoft-Konto

Empfanger missen sich mit einem Microsoft-Konto anmelden
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8.2 Dokumente tiber einen Link teilen

Es besteht die Moglichkeit das Dokument Gber einen Link freizugeben und diesen an
Personen zu senden, denen Sie Zugriff auf das Dokument geben wollen. Auch hier kann
eingestellt werden Uber welche “Rechte” die Person verfiigt.

A. Wahlen Sie in den Freigabeeinstellungen auf der linken Seite “Link abrufen”.

Teilen Einen Link zu ,Lebenslauf.docx” abrufen
Erstellen Sie einen Link, den Sie kopieren und in eine E-Mail, einen
Benutzer einladen 2 i =
Blog oder auf einer Webseite einflgen kennen.
Link abrufen Rearbieien
https://1drv.ms/w/s!lAmIBlwr3g-TQcW-mFSPvIKHRd Ve
Geteilt mit

Weiteran Link erstellen

Jeder mit diesem Bearbeitungslink

SchlieBen

B. Woahlen Sie aus, welche “Rechte” die Person haben soll, mit der Sie die Datei teilen
mochten.

a. Bearbeiten: Nutzen Sie den bereits angezeigten Link, kann jede Person, die
Uber diesen Link verfiigt das Dokument bearbeiten.

b. Nur anzeigen: Mochten Sie, dass die Personen das Dokument nur ansehen
darf, wéhlen Sie “Weiteren Link erstellen” und anschliefend “Link erstellen”.

Option auswahlen

Mur anzeigen ¥

Alle Personen, die diesen Link haben, kéinnen die mit lhnen geteilten Dateien
anzeigen.

Link erstellen

Mur anzeigen

https://1drvms/w/s!AmIBlwr3g-TQcfFbS2Q0bGETTnM

C. Klicken Sie auf den Link und kopieren Sie diesen mit der Tastenkombination strg + C
Bearbeiten

https://1drv.ms/w/s!AmiBlwr3g-TQa-LUA-ORRJ5wwvl

D. Wenn Sie den Link z.B. in einer E-Mail einfigen mochten, driicken Sie die
Tastenkombination strg + V und der Link erscheint.



oa @
[~ )]
B @

9. Dokumente gemeinsam bearbeiten

Dokumente kénnen bei Word Online gemeinsam bearbeitet werden. Alle Personen haben
dadurch immer die aktuelle Version vorliegen.

Dafiir muss das Dokument mit einer anderen Person geteilt werden (siehe “8. Dateien
teilen”). Nur so erhalt diese Person Zugriff auf das Dokument.

Arbeiten mehrere Personen an einem Dokument, wird rechts oben der Benutzername dieser
Personen angezeigt, sobald diese mit der Bearbeitung beginnen oder aufhéren. Jede Person
erhéalt eine andere Farbe. So kann man erkennen, an welcher Stelle die Person das Dokument

Hallo,
bearbeitet. Indem Sie auf den Namen einer Person klicken,

gelangen Sie automatisch zu der Stelle, an der dieser Person arbeitet.

Durch diese Funktion kann ein Betreuer z.B. eine Bewerbung verbessern oder
Vorschlage hinzufiigen oder ein Lehrer kann die Hausaufgaben kommentieren.

9.1. Kommentare hinzufiigen

Wenn Sie an einem Dokument gemeinsam mit anderen arbeiten, dann kénnen Sie
Anderungen sofort machen, sodass im Text nicht mehr zu sehen ist was geandert wurde,
oder Sie kénnen Kommentare hinzufiigen, um beispielsweise Anderungen vorzuschlagen
oder Unklarheiten zu klaren.

A. Offnen Sie das Dokument auf onedrive.live.com

B. Klicken Sie oben in der Menleiste auf “Uberprifen”.

DATEI START EINFUGEN SEITEMLAYOUT UBERPRUFEN ANSICHT C_J Was mochten Sie un?

C. Wahlen Sie “Neuer Kommentar” um einen neuen Kommentar hinzuzufigen. Auf der
rechten Seite erscheint ein Feld, in das Sie den Kommentar eintragen kénnen.

" Julia Knopf ¥
Beispiel hinzufugen

£
Meuer

Kommentar |_Pusten

D. Wahlen Sie mit dem Zeiger der Maus eine Stelle aus oder markieren Sie ein
Wort/einen Satz/einen Abschnitt, um deutlicher zu machen, zu was Sie den
Kommentar hinzufligen mochten.

E. Wenn Sie einen Kommentar eingegeben haben, klicken Sie auf “Posten”, damit der

. . . Posten
Kommentar fur alle sichtbar wird. _
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F.  Um die Kommentare von anderen anderen Personen zu sehen, klicken Sie auf eine

»)

im Dokument oben in der Meniizeile auf Uberprifen und wahlen

Kommentare
anzeigen

Sprechblase

Sie “Kommentare anzeigen” . Auf der rechten Seite erscheint eine

Ubersicht mit allen Kommentaren.

9.2. Kommentare beantworten

f;_-j

A. Indem Sie auf die Sprechblase am Kommentar klicken, kénnen Sie darauf

antworten.
B. Uber das Quadrat [ konnen Sie den Kommentar als “fertig” markieren.

C. Wenn Sie auf das Kreuz X klicken, wird der Kommentar geléscht.

10. Dateien bei Microsoft OneDrive speichern

10.1. Erstellte Dokumente bei Microsoft OneDrive speichern

Die in Microsoft OneDrive erstellten Dokumente werden, sobald Sie bearbeitet wurden,
automatisch in dem Verzeichnis gespeichert, in dem Sie erstellt wurden. Wahrend dem
Bearbeiten ist kein Zwischenspeichern notig. Das Dokument wird regelmaRig automatisch
gespeichert, sodass Sie nicht immer daran denken mussen.

10.2. Dateien hochladen in Microsoft OneDrive

Dateien, wie beispielsweise Formulare von Behdrden, die Sie von einer Internetseite
heruntergeladen haben, werden fur die aktuelle Nutzung oder Sitzung automatisch auf dem
Chromebook gespeichert.

Downloads automatisch geléscht. Dokumente, die davor bei Microsoft OneDrive
gespeichert wurden, werden nicht geldscht und kdnnen bei der nachsten
Anmeldung wieder bei Microsoft OneDrive gedffnet werden.

. Wird das Chromebook ausgeschalten oder die Sitzung beendet, werden alle

A. Um einen Download (eine Datei) oder eine andere Datei, die sich auf einem USB
Stick befindet, bei Microsoft OneDrive zu speichern, wahlen Sie den Button
“Hochladen” in der Zeile oben in der Mitte aus. Dort kdnnen Sie wahlen ob Sie eine
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Datei oder einen Ordner hochladen mochten.
1 Hochladen + & Teilen

Dateien

Ordner

B. Es 6ffnet sich ein Fenster mit einer Ubersicht zu allen Dateien, die sich auf dem
Chromebook befinden. Auf der linken Seite wird Ihnen auch der USB Stick angezeigt,
wenn er am Chromebook eingesteckt wurde. Wahlen Sie alle Dateien aus, die Sie
bei Microsoft OneDrive speichern mochten.

o Screenshot 2017-04-04 at 16.13.51.png

C. Klicken Sie rechts unten auf “Offnen”. Die Dateien werden nun hochgeladen.

OFFNEN ABBRECHEN

11. Microsoft Dateien herunterladen

11.1. Microsoft Dateien in verschiedenen Formaten herunterladen

Um ein Dokument als PDF Datei, Word, etc. herunterzuladen 6ffnen Sie das gewlnschte
Dokument. Uber “Datei” — “Speichern unter” kann dann das gewinschte Dateiformat
ausgewahlt werden.

® Speichern unter

Speichern unter

Informationen
B’ Eine Kopie auf OneDrive speichern.
G

MNeu

Offnen

Umbenennen
EI] Diese Datei umbenennen.

Speichern unter

Drucken
— Eine Kopie herunterladen
Freigeben =
E| Laden Sie eine Kopie auf thren Computer herunter.
Info S
Hilfe Als PDF herunterladen
-FEI; Eine Kopie dieses Dokuments als PDF-Datei auf Ihren Computer herunterladen.
—

Als ODT herunterladen

Laden Sie eine Kopie dieses Dokuments als ODT-Datei auf Ihren Computer
herunter.

)
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Das heruntergeladene Dokument wird dann auf dem Chromebook gespeichert.

A. Sie finden das Dokument, indem Sie links unten in der Taskleiste auf den Kreis

“Ubersicht” klicken. Es werden die
installierten Apps angezeigt.
B. Wahlen Sie Dateien. Es erscheint eine Ubersicht in der das heruntergeladene

Dokument angezeigt wird.

Das Dokument kann nun z.B. durch einen Doppelklick auf den Namen gedffnet werden oder
auf einem USB-Stick gespeichert werden.

Wenn Sie sich auf dem Chromebook anonym anmelden, dann werden die Daten
nach Beenden der Sitzung von dem Computer geldscht. Daten, die Sie behalten
mochten, sollten Sie auf einem USB Stick oder bei Microsoft OneDrive speichern.

11.2. Dateien auf USB Stick speichern

Sie konnen Dateien, wie beispielsweise Formulare und andere Dokumente von Behérden,
oder Fotos aus dem Internet herunterladen und dann auf dem Chromebook wieder éffnen.
Um eine Datei langer zu behalten, kdnnen Sie diese online, beispielsweise in Ihrem Microsoft
OneDrive, oder auf einem USB Stick speichern.

Ein USB Stick ist ein
Speichermedium, das man nutzen
kann, um darauf Dateien zu
speichern und diese dann
mitzunehmen und an einem
anderen Computer wieder zu
offnen. USB Sticks sind meist so
klein, dass man sie in die
Hosentasche stecken kann. Ein Chromebook hat 2 USB Anschlisse (links und rechts), mit
denen der USB Stick verbunden werden kann. Jeder Anschluss am Chromebook ist mit

diesem Symbol q, gekennzeichnet.

A. Dateien, die Sie heruntergeladen haben, finden Sie, indem Sie links unten in der
Taskleiste auf den Kreis “Ubersicht” klicken. Es werden die installierten Apps
angezeigt.

B. Wabhlen Sie “Dateien”. Es erscheint eine Ubersicht in der das heruntergeladene
Dokument angezeigt wird.
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C. Stecken Sie den USB Stick in einen der USB Anschlisse. Im Fenster “Downloads”
wird links “USB Stick” angezeigt.

& Auswahl aufheben 1 Datei ausgewdhlt

N
¥ Downloads ame

¢ USB Stick - ° Screenshot 2017-07-12 at 19.23.40.png

Neue Dienste hinzufiigen

D. Um eine Datei auf einem USB Stick zu speichern, klicken Sie auf den Kreis links neben
der gewiinschten Datei. Der Kreis wird blau mit einem Hakchen..

E. Bewegen Sie die Datei durch das “Drag and Drop” Prinzip auf den Namen des USB
Stick.

a. Bewegen Sie dazu den Zeiger k auf die Datei, bis eine Hand erscheint.

b. Dricken Sie einen Finger links unten auf das Touchpad und halten Sie den
Finger gedruckt..

c. Bewegen Sie einen anderen Finger auf dem Touchpad, dann bewegt sich die
Zeiger-Hand auf dem Bildschirm zum Namen des USB Stick bis der Name
blau angezeigt wird. Dabei erscheint eine Miniversion der Datei sowie ein
griner Kreis mit einem Plus.

d. Lassen Sie die Datei los, indem Sie die Finger vom Touchpad wegnehmen.
Die Datei wird automatisch auf dem USB Stick gespeichert.

12. Dokumente finden und 6ffnen

Erstellte Dokumente konnen Uber die Suchfunktion gefunden werden, sollten Sie vergessen
haben in welchem Ordner Sie diese gespeichert haben. Diese ist bei der Ubersicht (auf der
Startseite onedrive.live.com) links oben zu finden oder wenn bereits ein Ordner geéffnet
wurde. CGeben Sie dort den Namen des gesuchten Dokuments ein oder einen Teil davon,
dann werden die Dokumente angezeigt, die zum Suchbegriff passen. Sie konnen auch ein
oder mehrere Worte eingeben, die in dem gesuchten Dokument vorkommen. Die Suche
durchsucht nicht nur die Namen der Dateien sondern auch die Inhalte.

/O Alles durchsuchen

Klicken Sie auf das Dokument (oder den Ordner) um es zu 6ffnen und anschlieRend weiter
bearbeiten zu konnen.
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13. Abmelden

Damit andere unbefugte Personen keinen Zugriff auf Ihr Microsoft Konto und damit auf Ihre
Dateien haben, melden Sie sich anschliefend wieder ab.

Klicken Sie rechts oben neben |hrem Benutzernamen auf “Abmelden”.

Julia Knopf = Abmelden

14. “OneDrive” als App hinzufugen

Der online Dienst “OneDrive” von Microsoft ist auch als Chrome App verfugbar.
Administratoren einer Organisation haben somit die Moglichkeit “OneDrive” oder auch
“Word Online” Gber die Gerateverwaltung als App auf den Chromebooks zu installieren. Dies
ist nicht zwingend notwendig, da die Microsoft Dienste auch Gber den Coogle Chrome
Browser aufgerufen und genutzt werden kénnen. Die App kann jedoch die Anwendung fur
die Nutzer erleichtern. Diese mussen dann einfach auf das entsprechende Symbol in der
Taskleiste klicken.

Uber den folgenden Link gelangen Sie zu einer “Schritt fir Schritt” Anleitung, die beschreibt,
wie Sie als Administrator eine App in der Gerateverwaltung hinzufigen konnen.

https://goo.gl/YgEHzk
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