Kanton St.Gallen
Berufs- und Weiterbildungszentrum
Buchs Sargans

Digitales Offboarding BZBS

OFFBOARDING MICROSOFT 365 AND MORE

Beim Austritt aus dem BZBS wird der Zugang zum Schulnetz und zum Office 365 Portal des
Bildungsdepartements des Kantons St. Gallen, KT SG BLD deaktiviert.

Folgen:

- Unterrichts-Klassennotizblcher kbnnen nicht mehr erreicht werden und
synchronisieren nicht mehr.

- OneDrive KT SG BLD ist nicht mehr verflgbar.

- Der Account und die Lizenz flir das Microsoft 365-0Paket lauft ab.

- Der Speicher mit lhren Daten im «@cl06.ch»-Profil wird geléscht.

- Die Mailadresse «@stud.bzbs.ch» kann nicht mehr verwendet werden.

Damit die digitalen Dokumente weiterhin verfugbar bleiben, missen diese in einen privaten
Speicherort Ubertragen werden. Dafur eignen sich, je nach Art der Datei, eine interne/externe
Festplatte, eine personliche Cloudlosung und/oder ein privates Microsoft Konto.

Vorgehen:

Falls Sie bei Microsoft 365 noch angemeldet sind, melden Sie sich zuerst von Ihrem Schulprofil
ab.

- Anschliessend melden Sie sich mit lhrem privaten Microsoft Account bei
https://www.office.com an.

- Wahlen Sie OneDrive aus und gehen Sie dann auf «<OneDrive-Apps herunterladen».
Jetzt wird im Explorer OneDrive mit der kleinen blauen Wolke installiert.

- In der Taskleiste sehen Sie den Synchronisationsstatus lhres privaten OneDrive.

- Sie kdnnen jetzt Dateien von OneDrive KT SG BLD in Ihr OneDrive Personal oder in einen
anderen Speicherort verschieben oder als Datei auf Ihrem lokalen Gerat speichern.

@ OneDrive ist auf dem neuesten Stand.
Kt. SG BLD

Alles bereit

==
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Fur das Offboarding:
Dateien
= Von OneDrive Kt. SG BLD

= Nach OneDrive Personal kopieren
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Unter «Dieser PC» finden Sie bei Bilder, Dokumente und Downloads lhre Dateien.
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Ubertragen Sie gegebenenfalls die Daten auf Ihren vorgesehenen privaten Speicherplatz, indem

Sie:

- diese Daten auf ein externes Speichermedium wie z.B. USB-Speicherstick, Speicherkarte oder

eine externe Festplatte speichern.
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- Wenn Sie die Daten auf Ihren externen Speicher geladen haben, loschen Sie diese auf Ihrem
«@cl06.ch»-Profil.
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Eigenschaften

OneNote-Notizblicher sichern:
OneNote-Dateien konnen folgendermassen gespeichert werden:

1. Personlicher Microsoft-Account mit einer privaten E-Mail-Adresse erstellen (falls nicht
bereits vorhanden). Dies ist kostenlos, jedoch mit reduziertem Datenvolumen von max. 5
GB, moglich. Wenn Sie mehr Datenvolumen benotigen, mussen Sie eine kostenpflichtige
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MS365-Lizenz erwerben. (Sie benotigen zwingend einen privaten OneNote-Account, um
die exportierten BZBS-Notizbucher weiterhin 6ffnen/nutzen zu kdnnen.)

Microsoft 365-Apps installieren (falls nicht bereits vorhanden).

In OneNote (BZBS) das gewlinschte Notizbuch 6ffnen.

Oben links auf dem Bildschirm «Datei» = «Exportieren» = «Notizbuch» 2 «OneNote-
Paket (ONEPKG-Datei)» auswahlen.
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Dateiname und Speicherort definieren ... und auf «speichern» klicken.

Melden Sie sich nun vom BZBS-Account ab.

Die OneNote-Datei kann nun verwendet werden. Geoffnet wird diese nach dem
Abmelden vom BZBS-Schulaccount mit dem neuen, privaten OneNote-Account.

Alternativ kann eine OneNote-Datei auch als PDF gesichert werden. Dabei verliert man jedoch
einen Teil der Interaktivitat — bedeutet, dass spéater nicht alle ursprunglichen Funktionen genutzt
werden kénnen!

Im folgenden Video wird detailliert erklart, wie der Export einer OneNote-Datei durchgefluihrt

wird.

Wir danken Thomas Busser, KSS, Cluster VI, herzlich fur die Bereitstellung dieses Videos.

https://www.nanoo.tv/link/v/eXyWNttT
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