Anleitung Artikel-Upload
In der Folgenden Anleitung wird lhnen gezeigt, wie Sie Daten auf OneDrive
hochladen und neue Ordner erstellen konnen.

1. Wahlen Sie lhren Clubordner aus
[ ]

ONEDRIVE GLUBORDNER

KORRESPONDENT*INNEN KC BASEL SPALEN KC BENKEN-LINTH KC BIRSTAL
KC BOZEN KC COSSONAY KGC ILLNAU-EFFRETIKON KC KREUZLINGEN
KC LIECHTENSTEIN KC LIMMATTAL-ZURICH KC MUTSCHELLEN KC OLTEN

KC SION-VALAIS KC ST. GALLEN NOTKER KC ZOFINGEN KC ZURICH

2. Nun sehen Sie ein Login Formular vor sich geben Sie hier das von der
Redaktion erhaltene Kennwort ein

Y Microsoft

Kennwort eingeben

Sie haben einen Link zu einem Ordner erhalten,
der ein Kennwort erfordert.

Korrespondenzen

Um den Inhalt zu 6ffnen, geben Sie das
Kennwort ein. Wenn Sie das Kennwort fir den
Link nicht haben, bitten Sie die Person, die den
Inhalt mit Ihnen geteilt hat.

........ ®

Uberpriifen
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3. Nachdem erfolgreichen Einloggen haben Sie die Mdglichkeit Giber den
Knopf «Hochladen» oben Links Dateien oder Ordner hochzuladen (P.S.:
auch «Drag and Drop» ware moglich). Falls Sie einen neuen Ordner
erstellen mochten, fahren Sie mit Schritt 5 fort.

Office 365

{4 Herunterladen

T Hochladen v

Eigene Dateien > Uploads > Korrespondenzen

0 Name v Geandert v Geadndert von v DateigroBe v Freigabe

Dateien hier

4. Nach einem Klick auf «Hochladen» kdnnen Sie auswahlen, ob Sie eine
Datei oder einen Ordner hochladen mochten

T Hochladen v | Herunterladen

Dateien

Ordner

| Name v Gedndert v Gedndert von v DateigroBe v Freigabe

Dateien hier



5. Falls Sie einen neuen Order erstellen mochten klicken Sie oben Links auf
«Neu»

Office 365

7T Hochladen ¥ | Herunterladen

Eigene Dateien > Uploads > Korrespondenzen

0 Name v Gedndert v Gedndert von v DateigroBe v Freigabe

Dateien hierhir

6. Wahlen Sie anschliessend «Ordner» aus

T Hochladen v | Herunterladen

Ordner

Eigene Dateien > Uploads > Korrespondenzen

0 Name v Gedndert v Gedndert von v DateigroBe v Freigabe

Dateien hierh



7. Geben Sie dem Ordner einen Namen und klicken Sie anschliessend auf
«Erstellen»

Ordner erstellen

Mein Ordner

‘ Erstellen |

Hinweis:

Wenn lhre Dateien nach einigen Tagen nicht mehr in Ihrem Verzeichnis
vorhanden sind, dann wurden diese von der Redaktion verwendet und folglich

bei lhnen auf OneDrive geldscht.



