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OneDrive

1. Wasist neu

Anstelle der Ordnerumleitung auf das Home-Verzeichnis auf dem Server, werden nun die
Daten der 5 bekannten Ordner Desktop, Dokumente, Bilder, Video und Musik lokal
gespeichert und mit OneDrive synchronisiert.

2. Personliches Laufwerk (OneDrive)
Wird mit OneDrive synchronisiert und taglich bei uns gesichert.

I Deskiop P Gerate und Laufwerke (1)

¥ Downloads Ps - & System (C:)

e . \...’l I

4 Dokumente * ™ 908 GB frei von 950 GB
== Bilder o Netzwerkadressen (1)

J’ Musik FHGR_DATA (L)

IR videos —_—

]
S 51.5GB freivon 79.5 GB

I ~ @ OneDrive - FH Graubiinden I

= Bilder

3. Ablageorte
Personliche Ordner auf OneDrive: Bilder, Desktop, Dokumente, Musik, Videos.

(] Name Status
v 3 Schnellzugriff
[ Desktop o == Bilder ;
I Deskto
¥ Downloads b g _ P
- %5 Dokumente N
5| Dokumente 4 C1D Musik ol
= Bilder » E Videos ©
b Musik

4. Erklarung Symbole von OneDrive
;# <«€——— wird gerade synchronisiert
© <«—— immer lokal vorhanden
(© <«€—— aktuell lokal vorhanden

¢ €&——— nur auf OneDrive vorhanden
A €——— wird aktuell geteilt

5. Datensicherung durch die FH Graubtnden
Grundsatzlich werden keine Daten ausserhalb des Verzeichnisses «OneDrive — FH
Graubunden» gesichert. Die Daten im OneDrive werden durch die FH Graubtnden taglich
zurlck an die FH Graubuinden gesichert.

I Desktop P Geridte und Laufwerke (1)

¥ Downloads » o L System (C:)
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6. Versionierung und Datensicherung durch Microsoft in der Cloud
Alle Dateien werden vom Microsoft in der Cloud versioniert. Mit der rechten Maustaste
kann der Verlauf (Versionsverlauf) angezeigt werden und auf eine bestimmte Version

zurlckgegriffen werden.

& Versionsverlauf "Arbeitszeit-FHGRxlsx " X

Versionsverlauf
Arbeitszeit-FHGR.xlsx
08.06.2022 06:56 AM

136.7 KB
Gedndert von Lutz Christof

(&)

07.06.2022 04:35 PM

185 7 VD

Geloschte Dateien konnen wahrend 90 Tagen selbstandig in der Cloud
https://fhgraubuenden-my.sharepoint.com/ aus dem Papierkorb zurtick geholt werden.

Lutz Christof @[ Loschen <) Wiederherstellen

EJ  Eigene Dateien

©  Zuletzt verwendet Papierkorb

B Geteilt

 Papierkorb Name ~ GelGschtam | ~
@ [©  Neue Verkniipfung.Ink 03.06.2022 01:33

Schnellzugriff
O ticket26721.docx 01.06.2022 09:21

Weann Cia Nataian ans freinanshansan

Nach Ablauf der 90 Tage konnen Dateien durch die IT zurtickgeholt werden.

7. Automatisches Speichern
Ist OneDrive eingerichtet, stellt Word, Excel, Powerpoint und so weiter auf
«automatisches Speichern» um. Das konnte das Verhalten beim selbstandigen

Versionieren andern.

8. Ordner/Datei teilen
a. Berechtigungen erteilen

Den Ordner oder die Datei auswahlen und Uber einen Rechtsklick «Teilen» auswahlen.

e Ereinzhen ansicht
Offnen
Bearbeiten
Neu
Drucken
B Mit Skype teilen
& Teilen
Link kopi ‘eren

raubinden » Desktop

~

Zugriff verwalten
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Im neuen Fenster konnen die Freigabeeinstellungen wie gewlnscht eingerichtet

werden.

& “test.docx” teilen

Link senden

test.docx

I Jeder mit diesem Link kann anzeigen I

An: Name, Gruppe oder E-Mail

5
¢

Nachricht...

Link kopieren

Jeder mit diesem Link kann anzeigen

—

| Kopieren |

bl i

@ “test.docx” teilen X
Freigabeeinstellungen o
test.docx

Weitere Informationen
Link teilen mit
Jeder @

Filr jeden freigeben, keine Anmeldung erforderlich

Personen in FH Graubtinden (0 O
Personen mit Zugriff 0 O
Von lhnen ausgewahlte Personen O O
Mehr Einstellungen
2 Kann anzeigen v
E DD.MMYYYY x
& Kennwort festlegen
© Download blockieren @ Aus

L. [

Auswahlen fur wen der Ordner/die Datei freigeschaltet werden soll.

2. Auswahlen ob die Personen die Datei/n nur anzeigen, Uberpriifen oder bearbeiten

konnen.

3. Wenn bendtigt kann ein Enddatum der Freigabe eingetragen werden.

4. Wenn bendtigt kann ein Passwort flir die Freigabe eingetragen werden (nur wenn
die Freigabe auf «Jeder» eingestellt wurde).

5. Wenn benétigt kann der Download der Datei/n blockiert werden (nur wenn die
Personen die Datei/n anzeigen konnen).

Wenn die Einstellungen gemacht sind, alle Personen, welche Zugang auf den
Ordner/die Datei haben sollen, suchen und auswahlen. Danach Uber «Senden» die

Freigabe beenden.

& “test.docx” teilen

Link senden

test.docx

IT Support X

I Weitere hinzufiigen I

Von lhnen angegebene Personen kdnnen bearbeiten

Nachricht...
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Alle Personen erhalten eine Email mit der Freigabe. Darlber kann der Ordner/die
Datei geoffnet werden.

2

Rupp Carmen hat eine Datei mit lhnen geteilt.

Dies ist das Dokument, das Rupp Carmen mit Ihnen geteilt hat.

M= test

Dieser Link funktioniert nur fiir die direkten Empfanger dieser Nachricht.

b. Berechtigungen bearbeiten/I6schen

Um die Freigabe zu bearbeiten oder zu I6schen auf den Ordner/die Datei einen
Rechtsklick machen und «Zugriff verwalten» auswahlen.

Datai tart nsicht

Bearbeiten H Graubinden » Desktop » test
~

s ne Status
Drucken

B Mit Skype teilen
& Teilen

Link kopieren
Zugriff verwalten

Online anzeigen

est.docx @4

Um die Freigabe fir alle Personen zu I6schen die Moglichkeit «Nicht mehr teilen»
auswahlen. Uber die drei Punkte konnen die weiteren Optionen gedffnet werden.
Im neuen Fenster konnen einzelne Personen geloscht oder neu hinzugefigt werden.

@ "test.docx” teilen X
€ Zugriff verwalten
@ "test.docx” teilen s
‘ https://fhgraubuenden-my.sharepoint.com/=... | Kopieren|
Zugrlff verwalten Von lhnen angegebene Personen kdnnen bearbeiten
Py .
o) Nicht mehr teilen Freigabeeinstellungen
@ Zugriff gewshrende Links © Z Kann bearbeiten -
&2 Nurim Uberpriiffungsmodus &ffnen @
‘ https://fhgraubuenden-my.sharepoint.com/:... Kupiererl I -
Von lhnen angegebene Personen kénnen bearbeiten
Dieser Link funktioniert fiir
Dieser Link funktioniert fir 1
C Ri M it x
srmen Rupp Managemen IFUr diesen Link Personen angeben I
5, Direkter Zugriff © Carmen Rupp Management
Rupp Carmen Besitzer Abbrecher
Abbrechen
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9. Externer Zugriff
Um auf die Daten von einem privaten Gerat zugreifen zu konnen die URL
https://fhgraubuenden-my.sharepoint.com/ 6ffnen und mit benutzernamen@fhgr.ch
und dem Passwort der FH Graubtnden anmelden.

10. Was gehort nicht in OneDrive
Daten, die mit anderen Systemen synchronisiert werden, durfen nicht im OneDrive
gespeichert werden!
Zum Beispiel: SwitchDrive, GIT-Repositories, DropBox, ...
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