Erziehungsdepartement des Kantons Basel-Stadt

Berufsfachschule Basel

Datensicherung bei Austritt aus der BFS Basel

Sie verlassen auf Ende Schuljahr die Berufsfachschule Basel. Gleichzeitig verlieren Sie das
Nutzungsrecht der Schullizenz von MS Office 365. Das bedeutet, dass Sie auf alle Daten die Sie
in MS Teams, OneNote und OneDrive gespeichert haben, ab Ende Juni nicht mehr zugreifen
konnen. Mochten Sie lhre Unterlagen behalten, dann gibt es zwei Moglichkeiten:

1. Besitzen Sie privat eine MS Office 365 Lizenz, dann kdnnen Sie Ihre Daten auf lhr
MS Office 365 Konto Ubertragen.

2. Verflgen Sie Uber keine private MS Office 365 Lizenz, dann speichern Sie Ihre Daten
manuell auf Ihrem lokalen Rechner.

Besitzen Sie ein Windows-Gerét, dann empfehlen wir Ihnen, nach Schulaustritt die Verbindung
zum Office-Schulkonto zu trennen. Die Anleitungen fiir den Datenexport und fur die Trennung der
Verbindung zum Office-Schulkonto finden Sie auf den folgenden Seiten.

Das gleiche gilt fur ILIAS und eduBS-teamwork (E-Mail). Sichern Sie auch hier alle Daten, auf
welche Sie weiterhin zugreifen mochten, auf dem lokalen Rechner.

Schreibt Ihnen jemand eine E-Mail, wird sie mit dem Hinweis, dass diese eduBS-Mailadresse

unbekannt ist, automatisch beantwortet und anschliessend geloscht.
Teilen Sie Ihren Kontakten Ihre neuen Kontaktdaten moglichst frihzeitig mit.
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1. OneDrive-Dateien per Teams exportieren

Samtliche OneDrive-Dateien kdnnen Sie Gber Teams herunterladen.

Bitte beachten Sie, dass selbst wenn OneDrive mit Inrem Computer synchronisiert ist, nicht unbe-
dingt alle Dateien sich auch wirklich lokal auf Inrem Computer befinden. Standardmassig werden
die Dateien erst beim Offnen lokal abgespeichert.

Wir empfehlen Ihnen deshalb beim Schul-Austritt alle Dateien, auf die Sie weiterhin zugreifen

mochten, nochmals separat per Teams herunterzuladen. Den Zugang auf Ihr Schul-Konto und
damit auf die Daten in Teams und OneDrive werden Sie nach dem Austritt verlieren.
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1.1 Dateien per Teams herunterladen

Gehen Sie im Teams Hauptmenu links unten auf «Dateien» und wéahlen Sie «OneDrive».

(L Fuletzt verwendet

T¥ Microsoft Teams Bawahl aller Bements umschalten

» Downloads

Dokumente

Ore D
Microsoft Teams Chat Files
Motizbicher

Prasentation.ppix

Teichnung.vsdx

Selektieren Sie dann die gewiinschten Ordner und Dateien.

Uber den grauen Knopf mit dem Hakchen kénnen Sie auch alles gleichzeitig auswéhlen
(«Auswahl aller Elemente umschalten», siehe Bild oben).

Klicken Sie anschliessend auf «Herunterladen».

Dateien

t) Zuletzt verwendet
Ty Microsoft Teams OneDrive
+ Downloads
S Dokumente

OneDrive
Microsoft Teams Chat Files

Motizbicher

Prasentation.ppix

Zeichnung.vsdx
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1.2 Dateien nach dem Download entpacken

Die Dateien werden als zip-Archiv heruntergeladen.

Zum Entpacken gehen Sie im Download-Ordner per Rechtsklick auf «Alle extrahieren...».

Mame Anderungsdatum Typ Grade

: OneDrive_2_6.12.2022.7in 06.12.2027 1251 7IP-komprimierte... 1
Offnen

(W]

KB

In neuemn Fenster 6ffnen
B Mit Skype teilen

I Alle extrahieren... I

7-Zip >
CRC 5HA b
An "Start" anheften

L{ Edit with Motepad++

1= Freigabe

™ Auf Sicherheitsgefdhrdungen scannen
Offnen mit...

Vorgangerversionen wiederherstellen
Senden an b

Ausschneiden

Kopieren

Werknipfung erstellen
Laschen

Umbenennen

Eigenschaften

Ihre Dateien befinden sich dann bei den Downloads bzw. in dem von Ihnen gewéhlten Ordner.
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1.3 Von Teams abmelden

Wenn Sie Ihr Teams-Konto nicht mehr bendétigen, dann kdnnen Sie sich von Teams abmelden.

Klicken Sie dazu auf den Knopf mit lhren Initialen.

@ - -

Teams .je Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Ihre Teams

Ausgeblendete Teams
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Klicken Sie dann auf «<Abmelden».

Teams

Ihre Teams

Ausgeblendete Teams
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@ -

&8 Einem Te @
° Verfiigbar Statusmeldung...

[] Gespeichert

=] Konto verwalten

—I— Persanliches Konto hinzufigen

Abmelden
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Bestétigen Sie schliesslich nochmals mit «KAbmelden».

09.05.2023/AG BYOD

Mé&chtest du dich wirklich abmelden?

Wenn Sie sich bei abmelden, werden Sie bei allen
Organisationen, die mit diesem Konto verbunden sind. abgemeldet, und alle Offline
Daten, emschlieBhich Nachnchtenentwiirfe, werden entfernt. Hierdurch werden Sie
nicht bet anderen Apps abgemeldet, die dieses Konto verwenden, und thr Konto wird
von diesem Gerat nicht entfernt.

Abbrechen Abmelden
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1.4 Von OneDrive abmelden

Wenn Sie Ihr OneDrive noch mit der Schule verknlpft haben, dann kénnen Sie sich dort ebenfalls
abmelden.

Klicken Sie unten rechts auf das blaue Wolken-Symbol.

Gehen Sie dann oben rechts auf das Zahnrad und dann auf «Einstellungen».

OneDrive - DIG-IT Produktive Um...
@ Ihre Dateie
1 Einstellungen
Feedback senden
Hilfe erhalten
Speicher verwalten

Synchronisierung anhalten

OneDrive beenden

\\\\/l

// & ®

u AN f
1 e \/ Ordner 6ffnen Online anzeigen Papierkorb
& O\
N ('IA ST ———
m o % 2

=n

22.02.2023
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Gehen Sie dann im Menu links auf «Konto» und klicken Sie dort auf

«VerknlUpfung dieses PCs aufhebenx».

=1

OneDrive-Einstellungen

~ Synchronisieren und
=~ sichern

Konto
Benachrichtigungen

Info

Speicher
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+ Konto hinzufligen

Verkniipfung dieses PCs autheben

OneDrive - DIG-IT Produktive Umgebung Otdnerwakien
2 let

(» Hilfe erhalten

& Feedback senden

"~
L HERee 3N

1423
e =
B % A&D 5000 @
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Bestétigen Sie mit «kKontoverkntpfung aufhebenx».

&» OneDrive-Einstellungen

Verkniipfung des Kontos auf diesem PC
aufheben?

lhre diesem Konto zugeordneten
Geschaftsinhalte werden dann nicht mehr synchronisiert. Eine Kopie

Kontoverkntipfung aufheben Abbrechen
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2. OneNote Notizbuch exportieren

Ein Notizbuch aus OneNote kann in eine einzelne Datei exportiert werden.

Die Exportfunktion steht leider nicht in jeder Version von OneNote zur Verfugung. Zur Installation
der richtigen Version siehe «2.4 Richtige Version installieren.

Wenn Sie normalerweise mit einem Mac oder iPad arbeiten, dann empfehlen wir IThnen, sich auf
einem Windows-PC anzumelden und fir den Export z.B. «<OneNote 2016» auf einem Schul-PC
zu verwenden.

2.1 Notizbuch 6ffnen

Stellen Sie sicher, dass das zu exportierende Notizbuch geoffnet ist.

Test Seite 2 - OneMote

Datei Start  Einfiigen  Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hilfe [ & ~
e 5
Lt Test NB « Test AS 1 Test AS 2 + Durchsuchen (Strg=E) }Dv
A — Seite hinzufiigen =
TeSt SEH:E 2 Test Seite 2
Montag, 5. Dezember 2022 11:40
s 4k
Test Text 2

Test Seite 2 - OneMote

Datei Start  Einfiigen Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hife [ & ~

'|::: Test NB Test AS 1 Tect AS 2 + Durchsuchen (Strg=E) ol
—|— Motizbuch hinzufiigen = Vs t Seite hinzufugen ‘l'__
Test Seite 2

Mein Motizbuch

Test NB

Andere Motizblicher 6ffnen

|—||_j Schnelle Motizen
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2.2 Export starten

Klicken Sie oben im Hauptmenu ganz links auf Datei.

Test Seite 2 - OneMote

Start  Einfligen Zeichnen  Verlauf  Uberprifen  Ansicht  Hife [ & ~

TI1estNB + Test AS 1 Test AS 2 + Durchsuchen [Strg+E) oo
A —+ Seite hinzufiigen F
TeSt SE|te 2 Test Seite 2
Montag, 5. Dezember 2022 11:40

Das Menu links mit dem Menupunkt «Exportieren» sollte sich wie im Bild unten 6ffnen.

Falls sich das Menu nicht wie auf dem Bild 6ffnet, gehen Sie zum letzten Punkt ganz unten.

Test Seite 2 - OneMote ? - O x

[v]

Notizbuchinformationen

Mein Notizbuch

Einstellungen | Wibfs.chidfs\Hormes_Lehrpersone.., |
’ Im Web
I;.oder Motizbuch
Drucken Ne?zwerk anzeigen
freigeben
Freigeben
_ Test NB
Exportieren
Einstellungen | https://ictedubs-rmy.sharepoint.c...
Senden * Personen
'Q‘_zu diesem Matizbuch
Motizbuch anzeigen
ginladen
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2.3 Export ausfuhren

Wahlen Sie «Notizbuch» und als Format «OneNote-Paket». Klicken Sie dann auf «Exportierens.

Test Seite 2 - OneMote Selim Wunderlin @ ,Q\'j ? =

{n} Informationen

Exportieren

1. Aktuelles Element exportieren: 2. Format auswahlen:

[i Neu
[E,] Seite WG
= Offnen
@ OneMote-Paket (ONEPKG-Datei)
Abschnitt
FIE"I e
Drucken [_] PDF(PDF-Datei)
=1 Notizbuch
Freigeben E] o ¥PS (XPS-Datei
) Xeseesous)
(Eqparifaray @D] Webseite in einer Datei (MHT-Datei)
=

Senden
D
E

Exportieren

Konto

Feedback

Optionen
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Navigieren Sie zum gewiinschten Speicherort und klicken Sie auf «Speicherns.

N[ Speichern unter

“- v » DieserPC » System (C:) > temp

w [W] ‘ ‘ pol temp durchsuchen

Organisieren = Neuer Ordner
[&=] My Pictures
E Dieser PC
Links

Allgemeines

SRS (7]

Anderungsdatum

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden,

Dateiname: | Test NB.onepkg

Dateityp: |0neNote-Paket in einer Datei (*.onepkg)

Seitenbereich: (O Ausgewidhlte Seiten
O Aktueller Abschnitt
@ Aktuelles Notizbuch

# Ordner ausblenden
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Speichern |

| Abbrechen
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2.4 Richtige Version installieren

Es gibt mehrere OneNote-Versionen und nicht bei allen ist die Exportfunktion enthalten.

Wenn das Hauptmenu links (siehe Bilder weiter oben) mit dem Menupunkt «Exportieren» nicht
erscheint, dann ist bei lhnen vermutlich «OneNote fir Windows 10» installiert.

CineMote fir Windows 10

Start Einfiigen Zeichnen An Db e 09 a8 J -

2 & P F K U 2 v = = v KA LD v

I\ B TestnB v F .

Test Seite 1
p | Test AS 1 Test Seite 1 Montag, 5. Dezember 2022 11:40
@ ' Test AS 2

Test Text 1
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Wenn Sie tber die Windows-Suche unten links kein anderes «OneNote» finden, dann suchen Sie
dort nach «Microsoft Store» und starten Sie diesen.

Alle Apps Dokumente Web

Héchste Ubereinstimmung

Microsoft Store
App

Suche in Schule und Web

/O store - Anzeigen von Schul- und
Webergebnissen

L storen

Einstellungen (1)

£ stord

Suchen Sie im Store nach «OneNote» und installieren Sie dieses.

Wenn Sie dann «OneNote» starten, sollte dort das Menu mit dem Menupunkt «Exportieren»
verfugbar sein.
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3. Verbindung zum Schul-Konto trennen

Die folgende Anleitung bezieht sich ausschliesslich auf Windows-Geréte.

Mac User sind hiervon nicht betroffen.

Die Anmeldung mit dem Schul-Konto in Teams oder Office wird zusatzlich zu den einzelnen Apps
standardmaéssig auf Windows-Ebene gespeichert. Dies kann einige Anmelde-Optionen (z.B. PIN
oder Fingerabdruck) beeinflussen oder deaktivieren. Es wird daher empfohlen, spatestens beim
Schul-Austritt diese Verknupfung wieder zu trennen.

Suchen Sie dazu in der Windows-Suche (Windows-Taste) wie im Bild unten nach «Schul» und

bestétigen Sie mit Enter.

® B

1 DIG-IT | Produktive Umgebung

Alle Apy

v
B Hochste Ubereinstimmung

Auf Arbeits-, Schul- oder Unikonto
zugreifen
Systemeinstellungen

Einstellungen
£ E-Mail-Konten
Suche in Schule und Web

schul - Anzes JEN VOn Scm

Webergebrissen
schulnetz
2 schule mohlin
schulferien baselland 2022
) schulnetz liestal
schularena
schulnetz reinach

) schulferien basel-stadt
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=

Auf Arbeits-, Schul- oder Unikonto zugreifen

J

Offnen

Schnelle Hilfe aus dem Web erhalten

Konfiguneren von VPN
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Klicken Sie anschliessend auf «Trennen».

Dies sollte auf die Funktion von Teams/Office/OneDrive keine Auswirkungen haben. Sie missen
Sich in diesen Apps dann evtl. einfach erneut anmelden.

Einstellungen
@ Snseite Auf Arbeits- oder Schulkonto zugreifen
Einstellung suchen =] ] Sie erhalten Zugniff auf Ressourcen, wie E-Mail, Apps und das Netzwerk.

Wenn Sie eine Verbindung herstellen, kdnnen einige Dinge auf diesem
Gerat vom Arbeitgeber oder der Bildungseinnichtung gesteuert werden,
beispielsweise, welche Einstellungen Sie andemn konnen. Erkundigen Sie
sich nach spezifischen Informationen

A= |hre Infos

Verbinden
+

" .. Geschifts- oder Schulkonto
Q Anmeldeptionen B O ubs ch
=

Eigenes Konto verwalten

|
|
3
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