M365 - Sicherung von Daten aus Microsoft 365 Education

Diese Anleitung

o gilt fur: alle
« beschreibt, wie Daten aus M365 gesichert werden kdnnen

Situation

Sie haben von lhrer Schule ein Microsoft 365 Konto zur Verfiigung gestellt erhalten und dieses wahrend der Schulzeit genutzt. Beim Schulaustritt wird lhr M365-
Konto zuerst deaktiviert und spéater geloscht. Der Zugriff auf Ihre Dateien erlischt. Sie miissen daher vor Ablauf dieser Frist Ihre Daten aus Ihrem OneDrive und
aus Teams sichern.

Backup erstellen

Dateien aus OneDrive und Teams herunterladen
Erstellen Sie ein Backup Ihrer Dokumente, die Sie weiterhin verwenden mochten. Laden Sie diese auf Ihren Computer herunter.

1. Melden Sie sich am Portal https://portal.office.com mit lhrem SBL-Account an und navigieren Sie in Ihren OneDrive. Die Dokumente in Teams kdnnen Sie
direkt tiber die Teams App herunterladen.

2. Selektionieren Sie die Ordner und Dokumente, die Sie weiterhin verwenden mdchten und wéahlen Sie «Herunterladen».

Beispiel OneDrive
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Beispiel Teams
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Geteilte bzw. freigegebene Dateien sichern

Geteilte Dokumente und Ordner, aber auch OneNote-Dateien, die den Speicherort «OneDrive» haben, miissen gesichert und in gemeinsamen Teams abgelegt
werden. Allenfalls miissen die Teams dafiir noch erstellt werden.

1. Verschaffen Sie sich zuerst einen Uberblick iiber Ihre geteilten Dateien.
Wechseln Sie im Portal https://portal.office.com auf Ihren OneDrive und wahlen Sie «Geteilt» aus.
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2. Wahlen Sie anschliessend «Von Ihnen geteilt» und lassen Sie sich Dateien und Ordner anzeigen, die Sie mit anderen Personen teilen. Sichern Sie Dateien
und Ordner in die entsprechenden Teames, falls Sie Dateien und Ordner finden, die andere Personen noch brauchen.
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3. Umgekehrt kann es sein, dass Sie Daten nutzen, die mit Ihnen geteilt wurden.
Wahlen Sie nun «Mit Ihnen geteilt» und suchen Sie nach Dateien und Ordnern, die auf OneDrives von anderen Personen liegen. Achten Sie dabei auf
«personal» beim Pfad und laden Sie die Dokumente und Ordner herunter, die Sie sichern méchten resp. diirfen.

Sonderfall OneNote

OneNote konnen Sie auf die oben beschriebene Weise nicht sichern.

Damit Sie weiterhin auf OneNote-Notizbiicher zugreifen konnen, miissen Sie
a) die OneNote Notizbiicher in ein privates Microsoft Konto kopieren oder

b) Ihre Notizblicher mit Microsoft OneNote Desktop fiir Windows (vormals 2016) exportieren.
Variante b) ist daher nicht fiir Mac méglich.

Vorgehen Variante a)
1. OneNote Notizbiicher in ein privates Microsoft Konto kopieren

2. Microsoft bietet fiir OneNote Kursnotizbiicher im Web-Portal einen «Kopier-Button» an. Auf der Supportseite von Microsoft finden Sie dazu eine
ausfihrliche Anleitung: Speichern einer Kopie eines Kurs Notizbuchs oder eines Mitarbeiter Notizbuchs

Voraussetzungen:

¢ Sie bendtigen dazu ein privates Microsoft Konto, vgl. dazu die Anleitung: Erstellen eines neuen Microsoft-Kontos

e Beachten Sie, dass die «Abschnittsgrosse» weniger als 250 MB betragen muss und OneNote-Dateien grosser als 0,5 GB nicht auf private Microsoftkonten
gespeichert werden konnen.

« Falls das Kopieren der OneNote-Kursnotizbiicher in der beschriebenen Weise nicht funktioniert, konnen Sie die Abschnitte auch mit der OneNote App
einzeln zu einer OneNote-Datei auf lhrem privaten Microsoft-Konto kopieren, wahlen Sie dafiir «<Abschnitt kopieren nach» aus.

Vorgehen Variante b)
1. Notizbiicher mit Microsoft OneNote Desktop fiir Windows (vormals 2016) exportieren

2. Installieren Sie die Desktop-Version «OneNote fiir Windows» nach der Anleitung: Installieren oder erneutes Installieren von OneNote fiir Windows

3. Melden Sie sich mit lhrem SBL-Account in der Desktop-Version von OneNote an

4. Offnen Sie das Notizbuch, das Sie sichern (exportieren) méchten.



5. Synchronisieren Sie die Inhalte dieses OneNote-Notizbuches (alle Abschnitte und Seiten) vollstandig.

6. Wahlen Sie, wie unten gezeigt:
Datei > Exportieren (Notizbuch) und (OneNote-Paket) > Exportieren

Exportieren
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OneNote weiterhin nutzen

Da Sie das OneNote-Notizbuch lokal gesichert haben, konnen Sie es nun mit der Desktop-Version «<OneNote fiir Windows» wieder 6ffnen und auch mit einem
Privat- resp. Business/Schul-Konto weiterhin nutzen, vgl. dazu die Anleitung: Erstellen eines neuen Microsoft-Kontos

Gilt fiir:

Arbeitsplatz > Kollaboration > M365 > OneDrive
Arbeitsplatz > Kollaboration > M365 > OneNote
Software-/Cloudapplikationen > M365 > OneDrive
Software-/Cloudapplikationen > M365 > OneNote

Speichern & Ablagen > OneDrive
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