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MS Office 365 - OneDrive

(D Bitte fiillen Sie die Liicken aus:

OneDrive ist ein Datenverwaltungssystem in Windows 10 und
Bestand von Office 365. In der Browser-Version Office 365 werden Daten

regular in OneDrive gespeichert

Im Gegensatz zum Windows-Explorer befinden sich die Dateien nicht auf dem eigenen

Computer, sondern in einer  Cloud

Eine Cloud bezeichnet einen externen Datenspeicher , der sich auf
einem Server befindet. Dieser ist mit dem Internet verbunden. Der Vorteil:

Daten sind jederzeit und von vielen Geraten abrufbar

Mit OneDrive kdnnen Sie Ihre Daten flur andere Personen freigeben und von
jedem mit dem Internet verbundenen Gerat aus darauf zugreifen
OneDrive lasst sich auch Uber den Windows-Explorer aufrufen.

Windows-Explorer / Datenverwaltungssystem / zugreifen / freigeben / regular
in OneDrive gespeichert / Cloud / abrufbar / Internet / externen Datenspeicher
/ Server

(2 Bitte kreuzen Sie richtig an:

Welche Aussagen Uber OneDrive sind richtig? (3/5)

© OneDrive ist ein Dateiverwaltungssystem.

QO OneDrive ist auf dem lokalen Computer installiert.

QO OneDrive ist regularer Bestandteil von Office 365.

© OneDrive ist ein Textverarbeitungsprogramm.

©@ OneDrive lasst sich Uber den Windows-Explorer aufrufen.

Was versteht man unter einer ,,Cloud”? (1/5)

QO Ein Dateiverwaltungssystem von Office 365

© Einen externen Datenspeicher, der mit dem Internet verbunden ist
O Ein Betriebssystem von Microsoft

O Eine Anwendung von Office 365

QO Eine speziell fur Office eingerichtete Virenschutzssoftware
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Welche Aussagen Uber eine Cloud sind richtig? (2/5)
Eine Cloud ...

®@ befindet sich auf einem Server.

QO ist auf dem Computer installiert.

© ist jederzeit von vielen Geraten erreichbar.

O stellt nur begrenzten Speicherplatz zur Verfugung.
O muss von staatlichen Stellen Gberwacht werden.

(3 Bitte fiillen Sie die Liicken aus:

Die Benutzeroberflache besteht aus einer Seitenleiste auf der linken
Bildschirmseite, einer blauen Menlileiste am oberen Rand, der

Symbolleiste darunter und dem Anzeigebereich
Die Seitenleiste enthalt Ordner mit Dokumenten , die zuletzt verwendet

wurden oder mit anderen geteilt werden.

In der Mendleiste befindet sich das Neun-Punkte-lcon , mit dem man die
verflgbaren Apps aufrufen kann.

Mit der Suchfunktion kéonnen Dokumente aus der Cloud schnell gefunden und
angezeigt werden.

Unter »Einstellungen" kénnen verschiedene Anderungen, zum Beispiel des

Design oder der Zugangsdaten, vorgenommen werden.

Seitenleiste / "Einstellungen" / Meniuleiste / Suchfunktion / Neun-Punkte-Icon /
Symbolleiste / Anzeigebereich / Ordner mit Dokumenten

(4) Bitte kreuzen Sie richtig an:

Welche Funktion hat das Neun-Punkte-lcon? (1/5)
Mit dem Icon ....

QO offnet sich der Windows-Explorer.

O andert sich die Darstellung des Bildschirms

QO werden alle verfugbaren Dokumente angezeigt.
© werden die verfligbaren Apps gedffnet.

O wird das Programm geschlossen.
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Welche der nachfolgenden Fensterbereiche sind Bestandteil der OneNote-
Benutzeroberflache? (3/5)

® Menlleiste

O Desktop

©@ Anzeigebereich

O Pull-Down-Menii

® Symbolleiste

Welche der nachfolgenden Aussagen sind richtig? (3/5)

©@ Unter ,Einstellungen” kénnen verschiedene Anderungen vorgenommen werden.
QO Die Symbolleiste enthalt Ordner mit den verfugbaren Dokumenten.

®@ Mit der Suchfunktion kann nach Dokumenten gesucht werden.

O In der Seitenleiste befindet sich die Suchfunktion.

© Im Anzeigebereich werden die verfigbaren Ordner und Dokumente aufgefihrt.

(® Bitte fiillen Sie die Liicken aus:

Die Symbolleiste bietet eine Vielfalt an Funktionen

u

Uber den Menlpunkt ,Neu” Iasst sich ein neuer Ordner oder lassen sich fir

unterschiedliche Anwendungen neue Dokumente erstellen.
Mit dem MenuUpunkt ~Hochladen” kénnen Ordner und Dokumente von anderen

Speichermedien in die Cloud geladen werden.

Im Arbeitsbereich kdnnen weitere Funktionen flr die einzelnen Dateien

aufgerufen werden.

Setzen Sie dazu den Cursor auf eine Datei und klicken Sie auf die

rechte Maustaste

Es 6ffnet sich ein Auswahlmen mit unterschiedlichen Funktionen.

Auswahlmeni / Vielfalt an Funktionen / rechte Maustaste / Arbeitsbereich /
"Hochladen" / "Neu"

(® Bitte kreuzen Sie richtig an:

Wozu dient der Menupunkt ,Neu“? (2/5)
Mit dem MenUpunkt ,Neu” ...

QO lassen sich andere Apps 6ffnen

QO lassen sich Anderungen des Designs vornehmen
© lassen sich neue Ordner erstellen.

O wird ein neues Fenster geoffnet.

® lassen sich neue Dokumente erstellen.
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Welche der nachfolgenden Aussagen sind richtig? (3/5).

O Mit ,Hochladen” kdnnen Dateien aus der Cloud entfernt werden.

@ Uber ein Auswahlmenu stehen im Arbeitsbereich weitere Funktionen zur Verfigung

® Um ein Auswahlmenii zu 6ffnen muss man mit der rechten Maustaste auf eine Datei
klicken.

QO Der Menupunkt ,Hochladen” befindet sich in der Seitenleiste.

® Mit ,Hochladen” kénnen Ordner und Dokumente in die Cloud geladen werden.

@ Ordnen Sie bitte die Begriffe den richtigen Beschreibungen zu:
Neue Ordner und Dokumente werden erstellt.

Dient dem schnellen Auffinden von Dateien und

Odnern \ #Neu’
Dateien und Ordner werden in die Cloud beférdert. Auswahimend
Benutzerbereich, Uber den viele Funktionen «Hochladen”
aufgerufen werden kénnen Neun-Punkte-Icon
Daruber werden die Apps aufgerufen. Suchfunktion
Hier werden die Ordner und Dateien aufgelistet. Symbolleiste
Offnet sich, wenn man die rechte Maustaste Uber Cloud

einer Datei im Arbeitsbereich drickt. Anzeigebereich

Externer Datenspeicher, der auf einem Server liegt
und mit dem Internet verbunden ist.

Finden 8 Fachbegriffe aus der Anleitung:

c | O N
L AN Z E I G E E R E I C H H
@) O N E D I V E @)
U C
b AT E I V ERWAL T U N G H
L
A
D
c U R S O R E
S Y M B O L L I S T E N

Seite 4/6



Verkauf.cjd.do@gmail.com

Digitale Standards fiir SuS - Ubung MS Office 36 OneDrive September 2022

@ Bitte schreiben Sie jeweils ,Richtig” oder ,Falsch” hinter die Aussagen:

Falsch Richtig

OneDrive ist ein Textverarbeitungsprogramm.

Eine Cloud ist ein lokaler Speicher auf dem Computer.

Eine Cloud dient der Kommunikation zwischen Nutzern im Internet.

Uber ,Neu” kénnen in OneDrive neue Ordner und neue Dokumente mit verschiedenen
Programmen erstellt werden.

Auf eine Cloud kann man mit verschiedenen Geraten zugreifen.

Im Anzeigebereich kénnen verschiedene Funktionen Uber Symbole aufgerufen werden.

Uber das Neun-Punkte-lcon kann man zwischen verschiedenen Apps in Office 365

wechseln.

Mit dem Neun-Punkte-Icon ruft man die verschiedenen Apps auf, die in Office 365 zur
Verfugung stehen.

Mit der Suchfunktion in der Menuleiste kann ich das Internet durchsuchen.

Um weitere Funktionen Uber ein Auswahlmenu zu aktivieren, driicke ich die rechte

Maustaste Uber einer Datei, die ich bearbeiten mdchte.

Dateien und Ordner kdnnen Uber den Menupunkt ,,Hochladen” in die Cloud beférdert
werden.

OneNote ist fester Bestandteil von Office 365.

Bei OneNote muss ich mich nicht anmelden. Es ist frei verfugbar.

Der Windows-Explorer bietet dieselben Moglichkeiten der Dateiverwaltung wie
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Bitte ermitteln Sie den Begriff, indem Sie das Kreuzwortratsel l6sen.

CEOGEE

L

E
21 [ c|opN (i 4c
E| [0 5s|v|m|B|o|(Ls
u R T (0
70|(Ns| E|D|R|1|V]|E 8N | E | U
N D

L
R

3 Ein schmaler Bereich der Benutzeroberflache, in dem Aktivitaten
aufgerufen werden kénnen.

2 }Durch Anklicken dieses Zeichens wird eine Aktion hervorgerufen.

3 | Anzahl der Punkte auf dem Icon, mit dem die Apps in Office 365
aufgerufen werden

4 | Externer Speicher im Internet

5 | Enthalt Dateien

6 }Abbildhafte Darstellung fur eine Aktion, die beim Anklicken
durchgefthrt wird.

7 } Dateiverwaltungsapp, die in Office 365 verwendet wird

8 }I\/Ienijpunkt, Uber den Ordner und Dateien erstellt werden kdnnen

9 } Fachbegriff fur ,Auswahl”
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