
 
 

1. OneDrive 
 

Damit du jederzeit (bei bestehender Internetverbindung) und 

von verschiedenen Geräten auf deine Dateien zugreifen kannst, 
kannst du diese in OneDrive speichern. Grundsätzlich bietet 

OneDrive eine sehr gut strukturierte Übersicht über deine 

Dateien. 

 

1.1. Anmeldung 
Wenn du zur Anmeldung aufgefordert wirst, benutze auch hier 

wieder deine persönlichen Zugangsdaten für deinen Office-365-

Account.  

 

 

  



 
 

1.2 Arbeiten mit OneDrive 

1.2.1 Übersicht der Seiten 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.2 Start 
Auf dem Startbildschirm findest du eine Übersicht über 
deine zuletzt verwendeten oder auf dem Gerät lokal 

gespeicherten Dateien sowie geteilte Bibliotheken. 

 

 

 

1.2.3 Dateien 
Wenn du auf „Dateien“ tippst, 

siehst du alle in deinem 

persönlichen OneDrive 
gespeicherten Dateien.  

 

Über das „+“-Symbol in der oberen 

rechten Ecke kannst du auf 
verschiedene Weisen Dateien zu deinem OneDrive hinzufügen (z. B. aus den lokalen Dateien des 

iPad-Speichers oder als direkten Upload eines Fotos) und auch Ordner erstellen. Du solltest für jedes 

Fach einen eigenen Ordner anlegen und dazugehörende Dateien entsprechend abspeichern, damit 

du Dateien möglichst schnell wiederfindest. 

 

Hier findest du eine 

Übersicht über 

aktuelle Meldungen. 

Hier kannst du deine 
gespeicherten Dateien 

sehen. 

Hier kannst du direkt 

ein Bild als Scan 

aufnehmen. 

Hier findest du 
Dateien, die andere 

mit dir teilen. 

Hier kannst du alle 

Dateien aus deinen 

Teams sehen. 



 
 

1.2.4 Scan 
Über das Fotosymbol in der Mitte des unteren Bildschirmrands kannst du über die Kamera des iPads 
direkt Dateien oder z. B. Tafelbilder abfotografieren und als Scan im OneDrive speichern. 

 

1.2.5 Geteilt 
 

Wenn auf das Icon „Geteilt“ 

tippst, werden dir alle 

Dateien angezeigt, die 
jemand anderes mit dir 

geteilt hat, also dir aus 

seinem/ihrem OneDrive zur Verfügung gestellt hat. 

 

1.2.6 Bibliotheken 
Im Bereich „Bibliotheken“ werden dir die Dateien aus deinen Teams angezeigt. Du kannst also direkt 
in OneDrive auf Dateien zugreifen, die in einem Team geteilt wurden. 

 

1.2.7 Menübereich 
Den Menübereich der OneDrive-App öffnest du, indem du auf 

das Benutzersymbol in der linken oberen Bildschirmecke tippst.  

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.8 Fotos 

Hier werden dir alle in deinem persönlichen OneDrive gespeicherten Fotos angezeigt. 

Damit die Bilder, die du mit dem iPad aufnimmst, direkt in OneDrive gesichert werden, kannst du den 

Kameraupload aktivieren. Ist diese 
Funktion aktiviert, werden die Bilder 



 
 

automatisch in deinem persönlichen OneDrive gespeichert, wenn die App geöffnet ist und du musst 

sie nicht erst manuell hochladen. 

 

 

1.2.9 Offlinedateien 

Hier werden dir Dateien angezeigt, die nicht nur online in deinem OneDrive gespeichert, sondern 

auch offline verfügbar sind. 

Sollen Dateien nicht nur bei bestehender Internetverbindung verfügbar sein, sondern auch genutzt 
werden, wenn du nicht mit dem Internet verbunden bist, kannst du diese offline verfügbar machen. 

Sie werden dann im lokalen Speicher des iPads hinterlegt.  

Um eine Datei aus deinem 
OneDrive offline verfügbar zu 

machen, musst du in der 

Dateianzeige bei der 

entsprechenden Datei auf die drei 
Punkte tippen. Tippe nun auf 

„Offline verfügbar machen“. 

 

 

 

1.2.10. Papierkorb 

Hast du eine Datei aus deinem OneDrive gelöscht, wird sie zunächst in den Papierkorb verschoben. 

Von hier kannst du sie wiederherstellen. Nach einiger Zeit werden die Dateien jedoch automatisch 
auch aus dem Papierkorb gelöscht und sind dann nicht wiederherstellbar. 


