
Office Online: Arbeiten mit 
Word, Excel & PowerPoint im 

Browser
Flexibel, ortsunabhängig, ohne Installation



Was ist Office Online?

• Browserbasierte Versionen von Word, Excel, PowerPoint und 
OneNote

• Bestandteil von Microsoft 365
• Keine Installation notwendig
• Zugriff über:

• office.com
• OneDrive
• SharePoint
• Microsoft Teams



Vorteile von Office Online

• Arbeiten von jedem Gerät mit Internetzugang
• Dateien werden automatisch in OneDrive oder SharePoint

gespeichert
• Gemeinsames Bearbeiten in Echtzeit
• Keine Versionskonflikte („Dokument_final_final_v3.docx“)
• Immer aktuelle Softwareversion



Office 365 Login



Word Online

• Texte erstellen, bearbeiten und teilen
• Gemeinsames Schreiben in Echtzeit
• Kommentare & Nachverfolgung
• Automatische Speicherung
• Ideal für:

• Protokolle
• Berichte
• Schulungsunterlagen



Word Online



Excel Online

• Tabellen erstellen und bearbeiten
• Grundfunktionen, Formeln, Diagramme
• Gemeinsame Bearbeitung ohne Datei-Chaos
• Ideal für:

• Listen
• Planungen
• einfache Auswertungen



Excel Online



PowerPoint Online

• Präsentationen direkt im Browser erstellen
• Vorlagen & Designs verfügbar
• Gemeinsames Arbeiten an Folien
• Ideal für:

• Team-Präsentationen
• Schulungen
• Projektberichte



PowerPoint Online



Zusammenarbeit in Office Online

• Mehrere Personen arbeiten gleichzeitig
• Änderungen werden farblich markiert
• Kommentare & Antworten
• Teilen per Link statt Datei-Anhang
• Berechtigungen:

• Nur anzeigen
• Bearbeiten erlaubt



Speicherung & Versionierung

• Automatische Speicherung in OneDrive/SharePoint
• Versionsverlauf jederzeit abrufbar
• Ältere Versionen wiederherstellbar
• Kein Risiko durch Geräteausfall



Office Online vs. Desktop-Apps

• Office Online:
• Ideal für schnelle Bearbeitung
• Zusammenarbeit in Echtzeit
• Keine Installation nötig

• Desktop-Apps:
• Voller Funktionsumfang
• Erweiterte Formatierung
• Offline-Arbeit ohne Einschränkungen

• Beide ergänzen sich perfekt.



Typische Einsatzszenarien

• Homeoffice & mobiles Arbeiten
• Gemeinsame Projektarbeit
• Dokumente in Teams bearbeiten
• Schulungen & Workshops
• Schnelles Arbeiten ohne Installation



Sicherheit

• Speicherung in der Microsoft-Cloud
• Verschlüsselung & Zugriffsschutz
• Berechtigungen steuerbar
• Papierkorb & Wiederherstellung
• Unternehmensrichtlinien (bei Microsoft 365 Business)
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