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2. Von Kanal Allgemein zum Reiter ,, Dateien” wechseln. Hier findet man einen Ordner
mit dem Namen ,, Kursmaterialien”.
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Hier kommen schreibgeschiitzte
Kursdateien hin - Schiiler kénnen diese
Dateien lesen, aber nur Lehrer konnen
sie bearbeiten.

Dieser Ordner wird beim Erstellen eines Teams automatisch angelegt und ist
schreibgeschiitzt.

Das bedeutet fiir uns Lehrer, dass hier die Schiiler die Dateien ansehen und
herunterladen, diese allerdings NICHT bearbeiten konnen
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Hier kdnnen nun dhnlich wie auf einer Festplatte neue Ordner erstellt werden. Dazu
auf ,,+Neu” klicken und dann ,,Ordner” wahlen.
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Ordner erstellen

ihren Ordnernamen eingeben

5. Dann kann dem neuen Ordner ein Name gegeben werden. Anschliefend ,Erstellen”
dricken.
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6. In meinem Fall DNA-Aufbau und DNA-Replikation. Beide Ordner wurden nun erstellt
und hier kdnnen Dateien hochgeladen werden.

Ablage von Dateien in einem TEAM 4



‘ : Q — m

< Alle Teams . Allgemein Beitrige Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten -+ VO 3¢ Besprechung
+ Neu v T Hochladen v <3 Synchronisieren @ Link kopieren L Herunterladen = Alle Dokumente
General > Kur Dateien u
. . Ordner
KURS-Schi-2020-Bio-Q1
[ Namew Geandert v/ Geandert von v/

Allgemein
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Mit Klick auf ,4Hochladen” kann zwischen dem Hochladen von einzelnen Dateien
oder dem Hochladen von ganzen Ordnern unterschieden werden.

AuBerdem kdnnen auch einfach Dateien aus dem Explorer-Fenster per ,,drag and
drop” in dieses TEAMS-Fenster hereingezogen werden und somit hochgeladen
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Gelb > [ MS365 --  Ordner
i 2 » [ 6.Klasse_GESCHICHTE Ordner
) & » [ 7Klasse_GESCHICHTE Ordner

117 KB PNG-Bild
42KB  PNG-Bild
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Medien @: Sitzplane_Sch...21_SCHI.docx 199KB  Micros...(.docx)
ﬂ Musik @- Aufgabensam...akterien.docx 509 KB Micros...(.docx)
Neuer Ordner Abbrechen

Dateien hierhin ziehen

8. Es offnet sich ein Explorer-Fenster, sodass die gewlinschte Datei ausgewahlt werden
kann.
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Dateien hierhin ziehen

9. Datei auswihlen und , Offnen” klicken.
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10. Die gewtinschte Datei wurde hochgeladen. In meinem Fall ein Bildschirmfoto.
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11. Mit Klick auf die entsprechende Datei kann diese angeschaut werden. Um zurick zur
Dateilibersicht zu gelangen auf den Button ,Schliefen” oben rechts klicken.
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12. Wenn eine Datei heruntergeladen werden soll, dann geht das entweder (iber das 3-
Punkte-Menl oder im Men( ,,‘Herunterladen” auswahlen.
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13. Sobald man uber die Datei fahrt erscheint der folgende Kasten. Hier die Auswahl
,Herunterladen” driicken.
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14. Dann werden allerdings alle Dateien heruntergeladen, die sich in dem Ordner (in
meinem Fall DNA-Aufbau) befinden. Diese findet man dann in einer Zip-Datei im
normalen Download-Ordner.
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