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Speichern von Dokumenten direkt in SharePoint % HRZ

Hochschulrechenzentrum

Falls Sie ein Office Dokument lokal erstellen, so ist es moglich dieses direkt in SharePoint abzuspei-
chern. Somit wird ein Upload per Drag'n’'Drop oder per ,,Hochladen“ nicht mehr notig.
Hierzu brauchen Sie nur den Link des SharePoint Verzeichnisses, wo die Datei abgelegt werden soll.

1. Link von dem gewiinschten Ablageort beschaffen.

Den Link erhalten Sie {iber den Aufruf des Ablageortes in SharePoint per Browser.
Hierfiir miissen Sie nur einen bestimmten Teil der Webadresse (siehe Bild) kopieren.
Beispiel:

& intern.hrz.tu-darmstadt.de

2. Datei speichern

Dies ist intuitiv erreichbar tiber ,Datei“ —> ,Speichern unter“ -> , Durchsuchen®

'-'-' Was méchten Sie tun?

Datei Start Einfligen Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

Informationen
Neu

Offnen
Speichern
Speichern unter
Verlauf

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Konto

Optionen
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Weitere Webspeicherorte

I;I Dieser PC

Durchsuchen

Anschliel3end 6ffnet sich ein Fenster der es Ihnen erlaubt einen Speicherort, meist ist es ein
lokales Verzeichnis auszusuchen.

Hier benotigen Sie den Link geméal} Schritt 1. Diesen kopieren Sie in die oberste Zeile wo
das aktuelle Verzeichnis angezeigt wird. Wurde der Link reinkopiert so bestétigen Sie das
neue Verzeichnis mit dem Pfeil, welcher sich rechts befindet.

s://intern.hrz.tu-darmstadt.de/sites/spielwiese/! /Freigegebene%20Dokumente/

Organize ~

»# Quick access - Music & Pictures

W" Microsoft Word

X Videos
OneDrive - Personal

shis pC ) )
. Devices and drives (1)

» ork
o Network E Windows (C:)
free of 475 GB

File name: | Test_Dokument

Save as type: [Word Document

 Hide Folders Tools ~ Cancel

Moglicherweise miissen Sie sich zuerst anmelden. Das folgende Fenster wird angezeigt. Zu-
erst miissen Sie auf "Weitere Optionen" (1.) und dann auf "Anderes Konto verwenden"
(2.) klicken.

Als Benutzernamen miissen Sie "ADS\" und Ihre TU-ID eingeben, wie im Bild (3.) gezeigt
ist. Spater konnen Sie auf OK (4.) klicken, um sich anzumelden.
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Windows Security Window arity

Connecting to intern.hrz.tu-darmstadt.de Connecting to intern.hrz.tu-darmstadt.de

Enter your credentials Enter your credentials
ADS\I
0000000000000

D e T i S |:| Remember my credentials

Q\ drsStygi

@ Use a different account

Cancel Cancel

Jetzt sollten Sie das Verzeichnis aus SharePoint und die Dokumente, die bereits vorhanden
sind, sehen. Sie konnen nun das Dokument speichern.

WY Save As

&« ~1 R sites » spielwiese Freigegebene Dokumente

N This PC
# 3D Objects Dokumente

M Desktop
Typ Name Gedndert von Geédndert

= imen
B Documents &= Sharepoint2016-Dokument_in_Word

28.03,2023 20:44
Downloads
Music

B Pictures

L Videos

J Windows (C:)

N I 1

File name: | Test_Dokument

Save as type: \Word Document

+ Hide Folders Tools ~

Mit der Bestdtigung durch ,Speichern“ wird das Dokument mittels Uploads auf dem
SharePoint gespeichert.

Speichern aus Programmen | Collaboration-Anwendungen| Stand: 23.05.23 3/4



@ Neu 1 Hochladen 23 Synchronisieren
Alle Dokumente  =+* Datei suchen

v D Name

A5 124-23213-2343 test
@5 Sharepoint2016-Dokument_in_Word #

Og Spcommon

85 Test Dokument # <

0

Geandert

21. Mérz

vor 2 Stunden
vor 5 Tagen

vor 10 Minuten
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