
Office 365 – Der Einstieg
Office 365 – ein erster Blick



• Die Startseite: office.com

• Grundeinstellungen

• Online-Apps am Beispiel Word-Online

• OneDrive nutzen und verstehen

• Zusammenspiel Office Online & Office Desktop

• Datenspeicherung mit Office 365 in der Microsoft Cloud vs. Server

Office 365 – ein erster Blick



Anmelden mit:
Emailadresse und aktuellem 
Windows-Kennwort

Zugriff von überall: office.com



Die Startseite: office.com
Einstellungen

▪ Design
▪ Dunkler Modus
▪ …

Das App-Startfeld öffnen Zurück zur Startseite

Eine Online-App 
öffnen

Abmelden



Grundeinstellungen Office 365



Grundeinstellungen Office 365



Grundeinstellungen Office 365

Anpassung der Grundeinstellungen
• Sprachen
• Zeitzone



Grundeinstellungen Office 365



Grundeinstellungen Office 365



Grundeinstellungen Office 365



Online-Apps am Beispiel Word-Online
Überprüfen, Anzeigen, in der Desktop-App öffnenOffice Online speichert automatisch

Menüband wechseln

Das Dokument mit anderen Benutzern teilen

Umstellen auf:
▪ Berechtigungsart
▪ Bearbeiten
▪ Download blockieren
▪ Überprüfungsmodus

Letzte Änderungen nachverfolgen



OneDrive nutzen und verstehen
Mit mir / von mir geteilte Dokumente

Dokument auswählen

Dokument teilen

Alle Aktionen

Informationen zum Dokument

Zugriffe ändern



Office Online und Office Desktop im Zusammenspiel
Überprüfen, Anzeigen, in der Desktop-App öffnen



Office Online und Office Desktop im Zusammenspiel

Office Desktop speichert Cloud-
Dokumente (OneDrive & Teams) 
automatisch

Dateiname und -speicherort
Versionsverlauf
Freigabehinweis Freigabe und Zugriffskontrolle



Datenspeicherung
mit Office 365

Microsoft Cloud vs. MSP-Server



SPEICHERORTE

Sensible
Daten mobile 
Verfügbarkeit 

notwendig
(z.B. Daten für 

Verkaufsgespräche)
zur Zeit noch in Planung

Daten aus
(einfachen, normalen)

Projekten
mobiles Arbeiten & 

Kollaboration

Speicherorte: 
Office 365
SharePoint

Teams
(online)

Vertrauliche 
Unternehmens

-Daten
(z.B. SAP-Daten)

Verschlüsselte Speicherung in der Cloud
zur Zeit noch in Planung

Speicherung in der Cloud Speicherung auf MSP-Servern


