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Einspielen und Nutzen von TUfiles Daten mit Hilfe von
OneDrive & Sharepoint und Einbindung als Netzlaufwerk
mit ExpanDrive

Diese Anleitung beschreibt, wie TUfiles-Daten nach OneDrive oder MS Teams lbertragen und dort
zur Nutzung bereitgestellt werden. Grundsatzlich gibt es zwei Nutzungsszenarien:

e Personliche Daten in OneDrive for Business

e Team-, Gruppen- und Projektdaten in MS Teams

Die gemeinsame Dateiablage in MS Teams erfolgt dabei technisch im Hintergrund (iber SharePoint,
wahrend OneDrive den persodnlichen Arbeitsbereich eines einzelnen Nutzers darstellt. Beide Dienste
gehoren funktional zusammen und basieren auf derselben Plattform (SharePoint).

Die Daten werden dabei in den Rechenzentren von Microsoft gespeichert und liegen in unserem Fall
verschlisselt innerhalb der EU Data Boundary.

Ein automatisches Backup der Daten ist derzeit nicht Bestandteil des Dienstes. Es ist jedoch geplant,
Backups kiinftig als optionalen Service anzubieten, der regular (iber den TUshop beauftragt werden
kann. Sofern bereits vorab ein Backup gewlinscht wird, so erstellen Sie hierfiir bitte ein Ticket.

Personliche Daten in OneDrive for Business mit Expan-
Drive

Sie koénnen zur Nutzung von OneDrive selbstverstdandlich auch die ,reguldare” OneDrive Software
verwenden, welche sowohl als lokale Installation als auch online zur Verfligung steht. Sollten Sie
hierauf jedoch via Netzlaufwerk zugreifen wollen, so ist hierfiir eine zusatzliche Software notwendig,
wobei wir an dieser Stelle ExpanDrive vorstellen.

Nach der Installation von ExpanDrive konnen Sie tGiber das Meni eine neue Verbindung hinzuflgen:
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® ExpanDrive Edit  Window

| El S

Settings.. trl+

Cherl for nndatec

Wahlen Sie hier nun den Punkt ,,OneDrive for Business” aus und klicken Sie auf ,,Log in to OneDrive
for Business”. Nach erfolgter Verbindung mit dem Konto, fiir welches Sie eine 0365-Lizenz haben,
kdnnen Sie nun den Namen des Netzlaufwerkes sowie den Ordnerbuchstaben auswahlen und sich
damit verbinden.

Sie haben nun Ihr OneDrive als regulares Netzlaufwerk in Ihrem File-Explorer zur Verfiigung.

Team / Gruppendaten in MS Teams libertragen mit Expan-
Drive

Diese Anleitung beschreibt, wie Daten in MS Teams Ubertragen und fiir die gemeinsame Nutzung
bereitgestellt werden. Schritt fiir Schritt wird erlautert, wie ein Team erstellt, relevante Personen
eingeladen, die Daten hochgeladen und anschlieRend tiber ExpanDrive wieder angebunden werden.

Wichtig: Sofern bereits ein entsprechendes Team oder eine Gruppe (z.B. upTUdate) existieren, kann
der Abschnitt zur Teamerstellung Gbersprungen und direkt mit Schritt 5 fortgefahren werden.

Schritt 1: Neues Team in Microsoft Teams erstellen

Offnen Sie Microsoft Teams und wechseln Sie in den Bereich , Teams“. Klicken Sie dort auf den klei-
nen Dropdown-Pfeil und wahlen ,Team erstellen”.

Teams e Q EJ/@

[*] Neue Nachricht

Ungelesen
{7 Neuer Kanal
(@ Erwdhnungen
) &o Team beitreten
~ Favoriten

Sg Neues Team

Allgemein
LN AR Taaes TCM
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Im weiteren Verlauf wahlen Sie die Kategorie ,Sonstiges” aus, da die anderen Vorlagen genaue Vor-
gaben zum Erstellen von Kanadlen vorgeben.

= | A g
w—J T { feih gt

Kurs . . Sonstiges
Professional Learning... Personal 9
Diskussionen, Gruppenprojekte, B ; . ubs, Studiengruppen und
Aufgaben Padagogenarbeitsgruppe Schulverwaltung und -entwicklung auBerschulische Akfivitaten

Als Typ wahlen Sie ,,Privat”, damit nur explizit hinzugefligte Personen Zugriff auf die Inhalte erhalten
und die Daten nicht fiir andere sichtbar sind.

Welche Art Team wird dies sein? X
Datenschutz
(@ Privates
L Benutzer bendtigen die Berechtigung zum Beitritt
'é; Offentliches

Alle in [hrer Organisation kénnen beitreten

Vergeben Sie anschlieRend einen geeigneten Teamnamen, zum Beispiel entsprechend der bisheri-
gen TUfiles-Struktur, und schlielRen Sie die Erstellung ab.

Wichtig: Bei der Nutzung von Sonderzeichen im Teamnamen (auch z.B. §, 6, U, R, ...) kdnnen bei
Nutzung als Netzlaufwerk diese teils nicht korrekt dargestellt werden. Dies hat keinen Einfluss auf
die praktische Nutzung des Netzlaufwerkes, kann aber optisch stérend sein.

Schritt 2: Mitglieder und Besitzer hinzufiigen

Im nachsten Schritt fligen Sie die bendtigten Personen hinzu. Sie kdnnen sowohl Einzelpersonen als
auch bereits existierende Gruppen (0365, Sharepoint, upTUdate) hinzufiigen, je nachdem, wie |hre
Arbeitsgruppe organisiert ist.
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Mitglieder zu ,Teams OneDrive Tutorial Team” hinzufligen

Beginnen Sie mit der Eingabe eines Namens, einer Verteilerliste oder einer
Sicherheitsgruppe, die Sie lhrem Team hinzufiigen méchten. Sie kénnen auch Personen
auberhalb |hrer Organisation als Gaste hinzufGgen, indem 5Sie ihre E-Mail-Adressen
eingeben. Personen auBerhalb lhrer Organisation erhalten eine E-Mail, in der sie dariiber
informiert werden, dass sie hinzugefigt wurden. Informationen zum Hinzufligen von

Gasten

Namen oder E-Mail eingeben

Martin Lampert (Admin)
MLadmin@tuwienacat.onmicrosoft.com

ML Mitglied ~ X

ES E020-05 Team_SSD (S Mitglieder X
EQ20-01-3@tuwien.ac.at

Achten Sie darauf, die Rollen korrekt zu vergeben und zu priifen:

e Besitzer verwalten das Team, kénnen Mitglieder hinzufligen oder entfernen und Einstellun-
gen andern.
e Mitglieder arbeiten mit den Inhalten und haben Zugriff auf die Dateien.

Mamen oder E-Mail eingeben

ML Mar‘tln. Lampgrt{Admln)_ Mitglied ;| X
MLadmin@tuwienacat.onmicrosoft.com h

Besitzer

v Mitglied

Stellen Sie sicher, dass mindestens zwei verantwortliche Personen als Besitzer eingetragen ist, da
ansonsten bei Ausscheiden des Besitzers die Gruppe keinen Besitzer mehr hat. Bestatigen Sie die
Auswahl und schlieRen Sie den Dialog, sobald alle relevanten Personen hinzugefiigt wurden.

Sollten spater weitere Personen Zugriff bendtigen, 6ffnen Sie im Team das Drei-Punkte-Mendi (... )
neben dem Teamnamen und wahlen Sie dort ,Mitglied hinzufiigen”, um weitere Personen oder
Gruppen nachtraglich einzuladen.

Anygeinen £0, IWLEUED

5 ' Team Products ’® Alle Kansle ausblenden

V. Azure Foundation o Mitglied hinzufugen

Allgemein
9 {7 Kanal hinzufiigen

vu TUshop Community 83 Team verwalten
Allgemein
) Tags verwalten
Diskussionen zu Fehlern 13.
G2 Link kopieren
Diskussionen zu Verbesserung... 23
= Archivieren
> @ TU Wien General

> n eStream Weiterentwicklun [& Team verlassen
> /5 Azure Kurse und Infos @ Team léschen
~ 1@ Teams OneDrive Tutorial Team

Allgemein 12:02
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Schritt 3: Zum Dateibereich wechseln

Offnen Sie innerhalb des Teams den entsprechenden Kanal (in der Regel , Allgemein“). Wechseln
Sie anschlieRend in die Registerkarte , Freigegeben”. Hier befindet sich die zugrunde liegende
SharePoint-Dokumentbibliothek, in der alle Dateien des Teams gespeichert werden. Dieser Bereich
dient in MS Teams als zentrale Ablage fiir alle Daten innerhalb des Teams oder der Gruppe.

70  Allgemein Beitrige Freigegeben [3)

Schritt 4: Optional Dateien und Ordner hochladen

Sie kdnnen an dieser Stelle bereits Dateien und Ordner in das Team hochladen. Beachten Sie dabei
jedoch bitte, dass gerade bei Nutzung des Webbrowsers der Upload von mehreren Dutzend Giga-
bytes einiges an Zeit in Anspruch nehmen kann. Wir empfehlen lhnen daher bei geplanter Nutzung
als Netzlaufwerk dieses erst vollstéandig einzurichten und die Daten dann hierliber zu sichern / hoch-
zuladen. Sollten Sie dennoch bereits mit der Ubertragung beginnen wollen, so erfolgt dies wie folgt:

Im Bereich ,Freigegeben” konnen Sie
e (ber ,Neu” neue Ordner oder Dateien erstellen, zum Beispiel zur Strukturierung der Ab-
lage,
e (ber ,Hochladen” bestehende Dateien und Ordner aus lhrer TUfiles-Struktur (ibertragen.

[ = Alle Dokumente | (=) In Nachrichten
T Hochladen V® B In Rasteransicht be:
™ Dateien

Dokument &3 Ordner

.-\.E'
Lo

Vorlage

O
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Laden Sie die gewlinschten Daten vollstandig hoch und warten Sie, bis der Upload abgeschlossen
ist. Priifen Sie anschlieRend, ob alle Dateien und Ordner korrekt und vollstandig ibernommen wur-

den.

Schritt 5: ExpanDrive 6ffnen und SharePoint Online auswihlen

Starten Sie ExpanDrive und erstellen Sie eine neue Verbindung (+ Symbol unten Links im Programm
oder Uber das ExpanDrive-Menii via ,,New Connection®)

® FExparDrive  Edit  Window

cot Mew Connection Ctrl+N

| d Settings... rl+

Check for updates...

View Logs... Ctri+L

Cit ExpanDrive Ctrl+Q

-+

Wahlen Sie als Verbindungstyp ,, SharePoint Online” aus und melden Sie sich bei Bedarf mit lhrem
Microsoft-365-Konto an.
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Sharepoint Online

Y

Stellen Sie sicher, dass Sie mit dem Konto angemeldet sind, das auch Zugriff auf das Team hat.

Wichtig: Mdéchten Sie ihr eigenes berufliches OneDrive mit ExpanDrive als Netzlaufwerk einbinden,
wahlen sie wie eingdnglich erldutert hier nicht Sharepoint Online sondern ,,Onedrive for Business”
aus. Sharepoint trifft als Verbindungstyp ausschlieBlich auf Teams und Gruppen zu.

Schritt 6: Team oder Gruppe auswihlen und Verbindung konfigurieren

Nach der Anmeldung wahlen Sie im Feld ,Site” das zuvor erstellte Team oder die bereits existie-
rende Gruppe aus. Achten Sie darauf, das korrekte Team auszuwahlen, insbesondere wenn mehrere
ahnliche Namen vorhanden sind. Sollten Sie das falsche Team auswahlen, I6schen Sie idealerweise
diese Verbindung und legen Sie eine komplett neue Verbindung an.

Server: https://tuwienacat.sharepoint.com

Site: | Teams OneDrive Tutorial Team % X A

Nickname: | Sharepoint

Remote Path: | remote path
Drive Letter:
& Automatically Mount as Drive K&
[ Read Only
Delete Save

Im Anschluss kdnnen Sie folgende Einstellungen anpassen:
e Nickname (Anzeigename der Verbindung, z. B. zur besseren Wiedererkennung)
e Drive Letter (Laufwerksbuchstabe im Explorer)

Uberpriifen Sie die Einstellungen und speichern Sie anschlieRend die Konfiguration. Die Verbindung
wird automatisch hergestellt und scheint nun in ExpanDrive auf.
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Schritt 7: Zugriff im Windows-Explorer priifen

Nach erfolgreicher Verbindung erscheint das Team als neues Laufwerk im Windows-Explorer.

~ _» Sharepoint ()

™.
. s
4 -+ Teams Onelrive Tutorial Team
R -+ Daokumente
- General

Dort kdnnen Sie wie gewohnt auf die hochgeladenen Daten zugreifen, Dateien 6ffnen, bearbeiten,
speichern und neue Inhalte hinzufiigen. Anderungen werden automatisch synchronisiert.

Optional: Cross-Group Sharing

Hinweis: Dies wird nur fiir erfahrene User mit Erfahrung im Dateimanagement in SharePoint emp-
fohlen, da das Rechtemanagement hier manuell gepflegt werden muss und nicht mehr automatisch
Uber die Gruppenberechtigungen erfolgt.

Es ist moglich, einen Ordner fiir Personen freizugeben, die nicht Bestandteil einer Gruppe oder eines
Teams sind und diesem auch nicht hinzugefiligt werden sollen oder kénnen. Der Ablauf hierzu ist
wie folgt:

1. Offnen Sie die Sharepoint Dokumentenbibliothek (z.B. tiber Einstellungen - Websitein-
halte) und navigieren Sie zum entsprechenden Ordner.

2. Bei dem gewilinschten Ordner via Rechtsklick oder Klick auf die drei Punkte den Punkt
»Zugriff verwalten” auswahlen.

3. Im folgenden Fenster klicken Sie oben rechts auf die drei kleinen Punkte neben dem ,X“
und wahlen Sie , Erweiterte Berechtigungen®”.

4. Anschliefend wahlen Sie oben links ,Vererbung beenden”.
Die bestehenden Berechtigungen konnen dabei libernommen werden; dadurch erhilt
der Ordner jedoch eigene, individuell konfigurierbare Berechtigungen.

5. Danach klicken Sie auf ,,Berechtigungen erteilen”, wahlen die gewlinschte Gruppe oder
Person aus und legen Sie die passende Rolle aus.

Sehr wichtig:

Klicken Sie unten auf ,,Optionen anzeigen” und entfernen Sie den Haken bei ,,E-Mail-Einladung sen-
den”. Andernfalls wird automatisch eine E-Mail an alle Mitglieder verschickt, was gerade bei groRen
Gruppen tausende von E-Mails sein kdnnen.
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