Erziehungsdepartement des Kantons Basel-Stadt

Berufsfachschule Basel

Anleitung OneDrive fir BYOD-Geréte
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Berufsfachschule Basel

1.

Informationen zum Datenschutz

Nicht alle Daten durfen geméss Datenschutz auf den Microsoft-Servern landen, also in OneDrive
gespeichert sein. Dokumente mit besonderen Personendaten diirfen nicht auf OneDrive
gespeichert werden!

Siehe Liste unten und komplettes Dokument «Datenschutz in der Schule, Kanton Basel-Stadt
(Ampelsystem)». OneDrive ist dort Teil von eduBS-Office365 und hier blau markiert.

Dokumente, Fotos, Videos ohne Personendaten

Allgemein

nur Sachdaten

Beispiele

—  Arbeitsblatt

— Vorlagen fiir Tests

— Informationen zu
Schulanldssen

—  Leithilder, Schulordnung

—  Adressen schulnaher
Institutionen

—  Berichte iiber Schulanldsse
ohne Personenbezug

— Fotos bei denen keine
Personen erkennbar sind

— Fotos ohne Angaben zu
Personen

Speichern
eduBS-ILIAS | eduBS-Office365,
eduBS-Drive (OwnCloud

Teilen
ja
Urheberrechte beachten

E-Mail

eduBS-Mail

04.12.2023/wuse

Dokumente, Fotos, Videos mit Personendaten

Allgemein

Namen
Adressdaten, Telefondaten

Beispiele

—  Rundtelefon

—  Klassenliste

— Kontaktdaten einer Schulleitung

— Dokumente mit Namen einer
bestimmbaren Person

—  Fotos mit erkennbaren
Gesichtern chne Namen

Speichern
eduBS-ILIAS eduBS-Office365,
eduBS-Drive {UwnCloud

Teilen

nur mit Einwilligung der
erwahnten/beteiligten Person(en)
Urheberrechte beachten

E-Mail

eduBS-Mail (edubs.ch zu edubs.ch)
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Allgemein

Angaben zu Gesundheit,
Krankheit, Religion und
politischen Ansichten,
Beurteilungen, Portfolios,
Profildaten

Beispiele

—  Beurteilungen, Zeugnisse,
Berichte, Absenzen, Portfolios

— medizinische Daten,
Arztzeugnisse, Abkldrungen
SPD

— disziplinarische Massnahmen

— Dokumente mit Angaben zu
Name und Krankheit

—  Mitarbeiter*innen
Beurteilung

— Daten, aus denen sich ein
Profil ableiten l3sst

—  Fotos mit Namen und
Hinweisen 7u Gesundheit,
Krankheit, Religion oder
politischen Ansichten
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2. Installation

2.1 Windows

Auf einem Windows-Gerat sollte OneDrive bereits vorinstalliert sein.

2.2 Mobiltelefon

Auf einem Mobiltelefon kdnnen Sie die OneDrive-App per App/Play-Store installieren.

2.3 MacBook

Wenn Sie ein MacBook benutzen, dann kdnnen Sie OneDrive herunterladen und installieren tiber
http://www.onedrive.com/download

o ® < GJ @ www.onedrive.com/download 3 {D ® 4
Adapter v BFS v onstiges v Buch v YouTube AutoDraw
@ Wir verwenden Cookies zu Werbezwecken und um lhr Erlebnis auf bsites zu verb Allaakzapteren Cooki Alten
Datenschutzerklarung S aZbEes O I

=- Microsoft I Microsoft 365 OneDrive Business Plane und Preise v  Funktionen v Mehr v Alles von Microsoft v~ O %"

OneDrive fiir Mac

Installieren Sie OneDrive, um den Cloudspeicher auf Ihrem
Mac zu nutzen.
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3. Zwei Versionen

Auf einem Windows-Gerét kann es der Fall sein, dass Sie zwei OneDrive-Wolken-Symbole unten
rechts in der Taskleiste sehen. Das OneDrive fir die Schule hat immer ein blaues Symbol.
Ein graues OneDrive-Symbol bedeutet, dass Sie dort mit dem privaten Konto angemeldet sind.
Beide Konten gleichzeitig zu verwenden, ist eher nicht zu empfehlen, weil es dann schnell un-
Ubersichtlich wird.

11:35 am
& L7 <) 12/02/2022 10

Beim Kauf eines privaten Windows-Gerats ist OneDrive normalerweise vorinstalliert. Ausserdem
richtet der Benutzer normalerweise ein persénliches Windows-Konto ein und das Gerat verwen-
det standardmassig dieses private Konto fir die Anmeldung und Synchronisierung mit OneDrive.

Das private Konto bietet meistens 5 GB Speicherplatz an. Mit dem Schul-Konto (eduBS-E-Mail-
Adresse) haben Sie jedoch 100 GB Speicherplatz. Ein Vorteil des privaten Kontos ist wiederum,
dass die Daten beim Austritt aus der Schule nicht speziell ibernommen werden miissen. Es ist
jedenfalls zu empfehlen, dasselbe Konto fiir Office und OneDrive zu verwenden (siehe dazu auch
das Kapitel «<Automatisches Speichern in Office365»).

Wenn Sie das Konto wechseln méchten, dann beachten Sie ganz unten das Kapitel
«Abmeldung» sowie auch das folgende Kapitel xkAnmeldung».

04.12.2023/wuse Seite 4/18
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4. Anmeldung

Suchen Sie Uber die Windows-Suche (z.B. tber den Windows-Knopf auf der Tastatur) nach
«OneDrive» oder klicken Sie unten rechts auf das Wolken-Symbol.

< 10:38
v o [Jd 15.11.2023 Q
4.1 Anmeldung starten
Klicken Sie hier auf <kAnmelden.
& OneDrive ist nicht verbunden. €§3

Melden Sie sich bei OneDrive an, um
anzufangen.

Ielden Sie sich bei Onelrive an, um zu lhren Dateien
zu gelangen und sie auf dieses Gerat zu
synchronisiersn.

Anmelden
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4.2 Anmeldung mit eduBS E-Mail-Adresse

Geben Sie ihre eduBS E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf «<Anmelden».

Die eduBS E-Mail-Adresse lautet «vorname.nachname@[stud.]edubs.chx».

& Microsoft OneDrive

OneDrive einrichten

Legen Sie Ihre Dateien auf OneDrive ab, um sie von jedem Gerdt aus abrufen zu

kinnen,

E-Mail-Adresse

beben Sie lhre E-Mail-Adresse ein.

‘ Konto erstellen

04.12.2023/wuse
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4.3 Passwort

Geben Sie |hr eduBS-Passwort ein und klicken Sie auf «/Anmelden».

Falls Sie Ihr Passwort nicht mehr wissen oder es nicht mehr funktioniert, dann klicken Sie auf
«Kennwort vergessen». Wenn Sie eine Telefon-Nr. hinterlegt haben, dann kénnen Sie dort per
SMS das Passwort zurticksetzen. Ansonsten wenden Sie sich bitte an den ICT-Support.

o

i
=y -

I @edubs.ch

Kennwort eingeben

wennwort

Kennwort vergessen

Mit einem anderen Konto anmelden

Anmelden

Willkommen im eduBS Office 365 Portal.
Bereitgestellt durch Digitalisierung und Informatik
DIG-IT

MNutzungsbedingungen  Datenschutz und Cockies
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4.4 Verwaltung durch meine Organisation

Entfernen Sie in diesem Fenster den Haken und wéhlen Sie «Nein, nur bei dieser App».
Ihre Anmeldung in Teams wird dann trotzdem gespeichert.

Ansonsten kann es sein, dass Windows Anmelde-Optionen wie das Login per Fingerabdruck
deaktiviert werden.

Bei all Ihren Apps angemeldet bleiben

Windows merkt sich lhr Konto und meldet Sie automatisch bei lhren Apps und Websites
auf diesem Gerat an. Dadurch werden Sie weniger haufig zur Anmeldung aufgefordert.

[

Verwaltung meines Geridts durch meine Organisation zulassen

(@ Wenn Sie diese Option auswahlen, kann [hr Administrator remote Apps installieren,
Einstellungen steuern und lhr Gerdt zurlicksetzen. In lhrer Organisation ist es
mdglicherweise erforderlich, diese Option zu aktivieren, bevor Sie auf Daten und Apps
auf diesem Gerat zugreifen kdnnen.

Nein, nur bei dieser App anmelden

04.12.2023/wuse Seite 8/18
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45 Ordner-Pfad

Der Speicherort befindet sich standardmassig in lhrem Windows Benutzer-Profil.
Den Speicherort missen Sie nicht andern.

Klicken Sie auf «Weiter».

& Microsoft OneDrive X

lhr OneDrive-Ordner

Flgen Sie lhrem OneDrive-Ordner Dateien hinzu, sodass Sie auf anderen Geraten
darauf zugreifen kénnen, wihrend sie trotzdem auf lhrem PC erhalten bleiben.

D)

lhr Ordner “"OneDrive” befindet sich hier.
ChAUsers' N 'ESKTOP-06ME...OneDrive - DIG-IT Produktive Umgebung

Speicherort dndern

04.12.2023/wuse Seite 9/18
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4.6 Ordner synchronisieren

Standardmassig werden die folgenden Ordner synchronisiert. Wéhlen Sie nur Ordner aus,
in denen sich keine sensiblen Daten befinden.

Klicken Sie anschliessend auf «Sicherung starten».

& Microsoft OneDrive X

Ordner auf diesem PC sichern

Dateien werden gesichert, geschitzt und sind Gberall in Onelrive - DIG-IT Produktive
Umgebung verfligbar, auch wenn 5Sie dieses Gerit verlieren.
Weitere Informationen zur Ordnersicherung

m

Dokumente 3 KB Bereit zum Sichern m

2
“|

Bilder 6MB Nicht gesichert ® )

o

Desktop 1KB Nicht gesichert

@ 11.5 GB von 100 GB wird nach der Sicherung verwendet.

Ich werde es spater tun Sicherung starten '
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4.7 Weiter

Klicken Sie jeweils auf «Weiter» bzw. «Spéater».

@ Microsoft OneDrive

Lernen Sie |hr OneDrive kennen

Um Elemente hinzuzufligen, ziehen oder bewegen Sie diese in den OneDrive-Ordner

@& Microsoft OneDrive

Dateien und Ordner teilen

Damit andere lhre Dateien anzeigen oder bearbeiten kénnen, kénnen Sie sie teilen.

Sie kéinnen auch Ordner bearbeiten, die mit lhnen geteilt wurden.

-

& Microsoft OneDrive

Alle lhre Dateien, bereit und auf Abruf

Mit "Dateien bei Bedarf" kénnen Sie alles auf Ihrem OneDrive durchsuchen, chne
dass es Speicherplatz auf lhrem Computer belegt.

h
S

Nur Online

Diese Dateien verbrauchen
keinen Speicherplatz auf
diesem Gerat und werden
erst bei Verwendung
heruntergeladen,

A
@

Auf diesem Gerat

Wenn Sie eine Datei
offnen, wird sie auf lhr
Gerdt heruntergeladen,

sodass Sie sie bearbeiten
kénnen, wenn Sie offline
sind.

A
o

Immer verfligbar

Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf eine Datei,
um sie offline verfigbar zu
machen,

& Microsoft OneDrive

Die mobile App abrufen

Um Ihre Dateien unterwegs zu bearbeiten, verwenden Sie OneDrive auf lhrem
Smartphone oder Tablet. Verfligbar fir iOS und Android.

Die mobile App abrufen

04.12.2023/wuse
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4.8 Fertig

Klicken Sie auf «Meinen OneDrive-Ordner 6ffnen».

& Microsoft OneDrive X

lhr OneDrive ist flir Sie bereit.

- - L LS

Meinen OneDrive-Ordner offnen

04.12.2023/wuse Seite 12/18
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5. Darstellung im Windows Datei-Explorer

Wenn die Anmeldung in OneDrive erfolgt ist, dann werden die synchronisierten Ordner und
Dateien im Windows-Explorer wie im Bild unten dargestellt. Die Wolke bedeutet, dass die Datei
erst einmal nur online gespeichert ist und vor dem Offnen erst automatisch heruntergeladen wird.
Das griine Hakchen bedeutet, dass die Datei sowohl online wie auch bereits lokal gespeichert ist.

Wenn Sie méchten, dass automatisch immer alle Dateien auf das Gerat heruntergeladen werden,
dann gehen Sie weiter unten zum Kapitel «Dateien bei Bedarf».

Start Freigeben Ansicht

“ v A |§| » Dieser PC * Dokumente
Mame Status
& OneDrive - DIG-IT Pre
AGS (]
v [ Dieser PC Benutzerdefinierte Office] @&
_J 30-Objekte BFS (]
| Bilder OneMote-Motizbicher ()
I Desktop
» |§| Dokurnente
‘ Downloads
6. Automatisches Speichern in Office365

Das «automatische Speichern» in den Office365-Programmen (Word, Excel, etc.) funktioniert
auch nur, wenn die Datei in einem mit OneDrive synchronisierten Ordner abgelegt ist und das an-
gemeldete Konto in OneDrive dasselbe ist wie das angemeldete Konto im Office365-Programm.

w"  Automatisches Speichern ['[:gn I‘C) - = Anleitung OneDrive auf Schul-PCs (DIG-IT V2.0).docx = Gespeichert ~

Datei Start Einfiigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe

i | = A A o A
LD b el «||11 «| A A Aav | A
@ \

Zwischenabla.. Schriftart

Beschriftung

Einfiigen

F K U~ a x x| A~ £~

Erziehungsdepartement des Kantons Basel-Stadt
Zentrale Dienste

24 Darstellung im Windows Datei-Explorer
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7. Dateien bei Bedarf

Standardmassig bleiben &ltere Dateien zum Sparen von Speicherplatz nur online gespeichert.
Wenn Sie mdchten, dass immer alle Dateien heruntergeladen bzw. lokal gespeichert sind, dann
mussen Sie die Option «Dateien bei Bedarf» deaktivieren.

Klicken Sie dazu unten rechts auf das Wolken-Symbol. Gehen Sie dann oben rechts auf das
Zahnrad und dann auf «Einstellungen».

41 \o \ i\
iix\ ‘ am
OneDrive - DIG-IT Produktive Um...

3 Einstellungen

B EEsev=gy

@ lhre DareiT’

&Y Feedback senden

Hilfe erhalten

I_

Speicher verwalten

g8
f:"&

R

Synchronisierung anhalten

@
e
®
X

OneDrive beenden

) @ &)

Ordner &ffnen Online anzeigen Papierkorb

14:22
[ R
IE - : 22.02.2023
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Klicken Sie links auf «Synchronisieren und sichern».
Scrollen Sie dann rechts nach unten und gehen Sie dort zu den «Erweiterten Einstellungen».

Um «Dateien bei Bedarf» zu aktivieren, klicken Sie auf «Speicherplatz freigebenx».
Standardmassig ist die Option aktiviert. Dateien werden dann z.T. nur online verfligbar sein und
werden beim Offnen zuerst heruntergeladen. Das heisst, dass Sie ohne Internetverbindung lhre
Dateien nicht 6ffnen kénnen. Der Vorteil ist, dass so Speicherplatz auf dem Gerét eingespart wer-
den kann.

Um «Dateien bei Bedarf» zu deaktivieren, klicken Sie auf «Alle Dateien herunterladen».

Wir empfehlen grundsétzlich, die Option zu deaktivieren. Dateien werden dann immer auf dem
Gerat gespeichert sein und in den synchronisierten Ordnern auch online synchronisiert. So brau-
chen Sie keinen Internetzugang, um Ihre Dateien zu 6ffnen. Jedoch wird mehr Speicherplatz auf
dem Geréat bendtigt.

OneDrive-Einstellungen

Synchronisieren und
sichern Erweiterte Einstellungen =

Konto
Downloadrate begrenzen

Benachrichtigungen

Info Uploadrate begrenzen

Bestimmte Dateien, Ordner oder Erweiterungen ausschlieBen

Dateien bei Bedarf Weitere Informationen zu Dateien bei Bedarf

OneDrive ladt Clouddateien beim ersten Offnen auf diesen PC herunter. Um den
Offlinezugriff auf alle Ihre Dateien zu dndern, wahlen Sie unten eine Option aus.

. &> Speicherplatz freigeben ¢ Alle Dateien herunterladen
Speicher

11.5

Speicher verwalten @ Hilfe erhalten

o0
Die mobile OneDrive-App B

herunterladen
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8. Abmeldung

Wenn Sie das Konto wechseln méchten und beim anderen Konto noch angemeldet sind, dann
konnen Sie sich wie folgt von einem OneDrive-Konto abmelden.

Klicken Sie unten rechts auf das entsprechende Wolken-Symbol. Gehen Sie dann oben rechts
auf das Zahnrad und dann auf «Einstellungen».

OneDrive - DIG-IT Produktive Um... {9}

@ Ihre Dateier”
1 £3 Einstellungen

%

Feedback senden

Hilfe erhalten

© ©

Speicher verwalten

Synchronisierung anhalten

®
X

OneDrive beenden

O
Ordner 6ffnen Online anzeigen Papierkorb

14:22
& S
E - : 22.02.2023
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Gehen Sie dann im Menu links auf «Konto» und klicken Sie dort auf

«Verknupfung dieses PCs aufheben».

OneDrive-Einstellungen

Synchronisieren und
” sichern

Konto
Benachrichtigungen Verkniipfung dieses PCs aufheben

Info

OneDrive - DIG-IT Produktive Umgebung

(D Hilfe erhalten

& Feedback senden

04.12.2023/wuse

+ Konto hinzufiigen

Ordner wahlen
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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

Kontoverkniipfung aufheben Abbrechen
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