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ZUGRIFF VON ÜBERALL : OFFICE.COM

Anmelden mit: 
Emailadresse und Windows-

Kennwort



DIE STARTSEITE: OFFICE.COM

Die Waffel, die das App Startfeld öffnet

Eine Online-App öffnen

Zurück zur 
Startseite

Kalender & To Do

Einstellungen

Abmelden
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Grundeinstellungen Office 365GRUNDEINSTELLUNGEN OFFICE 365



GRUNDEINSTELLUNGEN OFFICE 365

DIE DELVE OBERFLÄCHE

Delve ist ein Teil der Profiloberfläche von Microsoft 365 

Hier kann  das 
Office 365 Profil in  
Delve personalisiert 

werden.



GRUNDEINSTELLUNGEN OFFICE 365

DIE DELVE OBERFLÄCHE

Merke: Damit alle in der richtigen Zeitzone arbeiten können muss die Sprache und die richtige Zeitzone ausgewählt werden. Dieses betrifft 
die Weboberfläche von Office 365.  Das gleiche gilt auch für OneDrive.

Anpassen der 
Grundeinstellungen

• Sprachen
• Zeitzone



GRUNDEINSTELLUNGEN OFFICE 365

DIE DELVE OBERFLÄCHE

Merke:
Über diesen Reiter können die 

Sprache und Region für die 
korrekte Zeitzone eingestellt 

werden.



c

GRUNDEINSTELLUNGEN OFFICE 365

DIE DELVE OBERFLÄCHE

Hier die Sprache auf  Deutsch 
einstellen

Hier die Zeitzone 
Amsterdam/Berlin/Rom einstellen.

Hier immer meine persönlichen 
Einstellungen verwenden und das 

richtige Land auswählen

Nun auf speichern und schließen 
gehen. Dieser Vorgang kann 24-48 
Stunden dauern.
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ONLINE-APPS AM BEISPIEL WORD - ONLINE

Word Online Speichert 
immer automatisch.

Überprüfen, Anzeigen, Bearbeiten und 
die Desktop App öffnen

Teilen der 
Datei mit 
anderen

Letzte 
Änderung 

nachverfolgen



ONLINE-APPS AM BEISPIEL WORD - ONLINE

Speicherort in der Cloud

Die Datei mit anderen teilen

Wenn man neben den 
kleinen Koffer klickt 
kann man auswählen 
wie man die Datei 
teilen möchte.
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DESKTOP APP AM BEISPIEL WORD

Dateiname und -Speicher Ort
Versionsverlauf
Freigabehinweis

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

Freigabe und 
Zugriffskontrolle

Angemeldeter 
Office 365 User
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ONEDRIVE NUTZEN UND VERSTEHEN

Vor der ersten Benutzung 1x auf Synchronisieren drücken 
damit sich OneDrive in den Windows Explorer einbetten kann.
Außerdem findet man die OneDrive Wolke auch unten rechts 
in der Taskleiste.



ONEDRIVE NUTZEN UND VERSTEHEN

Dokument teilen

Datei auswählen Alle Aktionen

Zugriffe ändern



ONEDRIVE NUTZEN UND VERSTEHEN

Dateien die mit mir 
geteilt wurden.

Informationen 
zu der Datei

OneDrive 
Einstellungen

Dateien die von mir 
geteilt wurden



Martinistr. 33

28195 Bremen

Tel.: +49 421 9579 2

E-Mail: msp@medien-systempartner.de 

www.medien-systempartner.de
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