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Modulplanung: 
OneDrive - Dateimanagement 

 

Ziele: 

Am Ende der Unterrichtseinheit 

o verstehen die Schülerinnen und Schüler Grundlagen von OneDrive. 

o beherrschen die Schülerinnen und Schüler das Anmelden bei OneDrive.  

o können die Schülerinnen und Schüler Dateien auf OneDrive abspeichern. 

o verstehen die Schülerinnen und Schüler wie Dateien in OneDrive organisiert und geteilt 

werden. 

 

 

 

Dauer: 50 Minuten 

 

Materialien: Laptops, Video, Beamer, WLAN-Verbindung. 

 

Tipps für die Lehrkra7: Vorbereitung: Video verfügbar; Laptops aufgeladen; Timing beachten; 

Hilfe bei technischen Problemen anbieten. 
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Ablauf: 

1. Einführung (5 Minuten) 

• Ak$vieren der Schülerinnen und Schüler durch Fragestellungen: "Was ist 
Cloudspeicherung?; Wo kann ich Dateien abspeichern und sichern?" 

 

2. Video anschauen (5 Minuten)  
Vorbereitung sicherstellen (Video vorbereiten) 

 

3. PrakGsche Übung (35 Minuten):  
• Anmeldung: 

o Öffne Microso4 OneDrive über das Wolkensymbol in der Taskleiste. 

o Melde dich mit deinem Microso4-Konto (E-Mail-Adresse Schule) an. 

o Öffne am Ende der Anmeldung den OneDrive Ordner. 

• Dateien organisieren: 

o Stelle sicher, dass der Ordner „Dokumente“ in deinem OneDrive-Ordner 
(Wolkenbild) angezeigt wird. 

o Öffne den Ordner „Dokumente“ in OneDrive. 

o Erstelle den neuen Ordner „Digitale Grundbildung“ im Ordner „Dokumente“. 

• Word-Dateien erstellen und teilen 

o Erstelle eine neue Word-Datei (Titel: Gemeinsame Schulübung) im Ordner „Digitale 
Grundbildung“ auf OneDrive, oder öffne Word und speichere die Datei 
„Gemeinsame Schulübung“ in Digitaler Grundbildung ab. 

o Schließe das Worddokument und klicke mit der rechten Maustaste auf die Word-
Datei im OneDrive-Ordner und wähle „Teilen“ aus. 

o Teile die Datei mit einer Schulkollegin/einem Schulkollegen. 

 

4. Abschluss und Reflexion (5 Minuten): 

• Besprecht folgende Fragen: „Wie einfach war es, Dateien hochzuladen und zu teilen?; 
Bei welchen SchriVen haVe ihr Probleme?“ 

 


