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Arbeitsanweisung DR. HANNS MAIER

Version 1.0 SPEICHERN VON DATEN 25.02.2022

In der Firmengruppe stehen folgende Mdoglichkeiten der Datenspeicherung zur Verfigung:
1. Lokal auf lnrem Computer

= Laufwerk (C:)

Hier durfen keine Daten gespeichert werden, da sie nicht gesichert sind.
2. Die Cloud

= OneDrive

Hier kdnnen Sie betriebliche Daten speichern, die Sie personlich betreffen.
Beispiel: Urlaubsantrage; Krankmeldungen, Zeithachweise

Fur die Einrichtung und Nutzung von OneDrive erhalten Sie gesondert Information.
3. Abteilungs- oder Themenlaufwerke
= z. B. Laufwerk Hausverwaltung, Laufwerk Bewertung

Hier sind alle Ubrigen betrieblichen Daten zu speichern.
Einrichtung und Nutzung richten sich nach abteilungsinternen Vorgaben.

Rein private Daten dirfen auf Speichermedien der Firmengruppe nicht gespeichert werden.

Die bisher noch vorhandenen Laufwerke fur einzelne Mitarbeiter werden bis auf wenige Aus-
nahmen abgeschafft.

Die Arbeitsanweisung hat fir den Standort Miinchen mit Niirnberg und Landshut Giltigkeit.

gez. Mario Muhlbauer
Geschaftsfuhrer



OneDrive

Mit OneDrive kdnnen Sie Dateien zwischen lhrem Computer und der Cloud synchronisieren. Wenn
Sie eine Datei oder einen Ordner in lhrem OneDrive-Ordner hinzufiligen, andern oder I6schen, wird
das entsprechende Element auf der OneDrive-Website hinzugefiigt, gedndert bzw. geléscht und
umgekehrt. Sie kdnnen mit lhren synchronisierten Dateien direkt im Datei-Explorer arbeiten und
sogar darauf zugreifen, wenn Sie offline sind. Sobald Sie online sind, werden alle von
vorgenommenen Anderungen automatisch synchronisiert.

Einrichten:

2. Starten Sie das OneDrive-Setup: Offnen Sie den Explorer, suchen Sie nach "OneDrive", und

klicken Sie es an:
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3. Wenn das OneDrive-Setup gestartet wird, geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein und wahlen Sie

Anmelden aus.
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Lernen Sie Ihr OneDrive kennen

Um Elemente hinzuzufiigen, ziehen oder bewegen Sie diese in den OneDrive-Ordner
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lhre Ordner sichern

Ausgewzhlte Ordner werden in OneDrive - FGHM synchronisiert. Neue und vorhandene
Dateien werden in OneDrive hinzugefugt, dort gesichert und sind auch dann auf lhren
anderen Geraten verfugbar, wenn Sie diesen PC verlieren. Weitere Informationen.

Desktop Dokumente Bilder
2mB 30KB 0KB

Nach Auswahl verbleibender Speicherplatz auf OneDrive: 1,024 GB

@ Nicht ausgewahite Ordner werden nicht gesichert. Sie kannen dies jederzeit andern, indem Sie
zu den OneDrive-Einstellungen wechseln.
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Dateien und Ordner teilen

Damit andere Ihre Dateien anzeigen oder bearbeiten konnen, kénnen Sie sie teilen.
Sie konnen auch Ordner bearbeiten, die mit Ihnen geteilt wurden.
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Alle Ihre Dateien, bereit und auf Abruf Die mobile App abrufen
Mit "Dateien bei Bedarf" kénnen Sie alles auf Ihrem OneDrive durchsuchen, ohne Unm Ihre Dateien unterwegs zu bearbeiten, verwenden Sie OneDrive auf lhrem
dass es Speicherplatz auf Ihrem Computer belegt. Smartphone oder Tablet. Verfugbar fur iOS und Android.
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Im Explorer erscheint OneDrive als separates Laufwerk:
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