Office Online: Arbeiten mit
Word, Excel & PowerPointim
Browser

Flexibel, ortsunabhangig, ohne Installation



Was ist Office Online?

* Browserbasierte Versionen von Word, Excel, PowerPoint und
OneNote

* Bestandteil von Microsoft 365
* Keine Installation notwendig
* Zugriff uber:

» office.com

* OneDrive

* SharePoint

* Microsoft Teams



Vorteile von Office Online

* Arbeiten von jedem Gerat mit Internetzugang

e Dateien werden automatisch in OneDrive oder SharePoint
gespeichert

e Gemeinsames Bearbeiten in Echtzeit

* Keine Versionskonflikte (,,Dokument_final_final_v3.docx“)
* Immer aktuelle Softwareversion
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Word Online

* Texte erstellen, bearbeiten und teilen
* Gemeinsames Schreiben in Echtzeit
« Kommentare & Nachverfolgung

* Automatische Speicherung

* |deal fur:
* Protokolle
* Berichte
* Schulungsunterlagen



Word Online

v MS W

¥ Suchen | M365 Copilot

X @ Datenschutz nach DSGYO bedeut: X | =+

& C (@& httpsy//word.cloud.microsoft/open/onedrive/?docld=10FDF67E0670345E%2154acf06f7864a468cab802bf5b2daffa38udriveld=10FDF67E0670345E

@ G Maps

Datei  Start
I
Einfugen
]
Seite 1w

I3 Forge of Empires —..

Einfugen

"] Datenschutz nach DSGVO bedeutet (&

Layout  Verweise
Aptos (Textksrper)

B Format dbertragen

Zwischenablage

@ Schulungs Web T-..

Uberprufen

F K U sk ¥ X2 Abv

(@D Im-Dienstieistunge... i eBay-einedergrs.. ) Lexware [l Kostenloses Strate.. T Betz Heroes of His. B Installierendes Wi.. [ 42PFLAS06H-12 Ph 5 Die Siedler Onlire...
£ Nach Tools, Hilfe und mehr suchen (ALT + M)
Ansicht  Hilfe (3 Kommentare
— Q. Suchen 2
. A . P - . 0 =
" K = 1 Normal KeinAbstand  Uberschri . & Ersetzen hd =
- A E] = == 2v=vl@l v B - Aptos, 11 Aptos, 11 Aptos Depiay. 20 Fe E Diktieren Editor
[> Markieren +
Schriftart Absatz [ Formatvorlagen e Bearbeiten Dokumentprifung

hlage: Angezeigt

Datenschutz nach DSGVO bedeutet, personenbezogene Daten so zu verarbeiten, dass sie
rechtmé&Big, sicher und transparent geschitzt bleiben. Flr Unternehmen, Vereine und
Selbststandige ist die DSGVO nicht nur eine rechtliche Pflicht, sondern auch ein
Qualitatsmerkmal fur verantwortungsvollen Umgang mit Informationen. Eine verstandliche
Ubersicht zeigt, welche Anforderungen gelten und wie sie praktisch umgesetzt werden kénnen.

Grundprinzipien der DSGVO

Die Verordnung basiert auf klaren Leitlinien, die jede Datenverarbeitung bestimmen. Dazu
gehoren RechtmaBigkeit, also eine gultige Rechtsgrundlage wie Einwilligung oder

Vertragserfiillung, sowie Transparenz, damit Betroffene wissen, was mit ihren Daten geschieht.
Zweckbindung stellt sicher, dass Daten nur flr klar definierte Zwecke genutzt werden, wahrend

Datenminimierung verlangt, nur so viele Daten zu erheben wie nétig. Richtigkeit und
Speicherbegrenzung sorgen daflir, dass Daten aktuell bleiben und nicht langer gespeichert
werden als erforderlich. SchlieBlich verpflichtet die Integritit und Vertraulichkeit dazu, Daten
technisch und organisatorisch zu schitzen.

Rechte der betroffenen Personen

Die DSGVO stéarkt die Kontrolle der Menschen Gber ihre Daten. Dazu gehdrt das
Auskunftsrecht, mit dem sie erfahren konnen, welche Daten gespeichert sind und warum. Das
Recht auf Berichtigung ermoglicht die Korrektur falscher Angaben, wahrend das Recht auf
Léschung (,,Recht auf Vergessenwerden®) die Entfernung nicht mehr bendtigter Daten verlangt.
Betroffene konnen auBerdem die Einschréankung der Verarbeitung verlangen oder der Nutzung
ihrer Daten widersprechen. Das Recht auf Dateniibertragharkeit erlaubt es, Daten in einem
strukturierten Format mitzunehmen. etwa beim Anbieterwechsel.
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Excel Online

* Tabellen erstellen und bearbeiten
* Grundfunktionen, Formeln, Diagramme
* Gemeinsame Bearbeitung ohne Datei-Chaos

* |deal fur:
* Listen
* Planungen
* einfache Auswertungen



Excel Online
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PowerPoint Online

e Prasentationen direkt im Browser erstellen
* Vorlagen & Designs verfugbar
e Gemeinsames Arbeiten an Folien

* |deal fur:
* Team-Prasentationen
* Schulungen
* Projektberichte



PowerPoint Online
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Herglich willkommen beim Schulungsweb von IT-Dien:

[ER——— Elemente eines Webs

selbstverstindliche Voraussetzung.
Hier finden Sie begleitende Unterlagen zu den entsprechenden Schulungen.

Auf dieser Webseite finden Sie die Schulungsunterlagen sowie die Ubungsdokumente zu den einzelnen
Schulungsthemen.




Zusammenarbeit in Office Online

* Mehrere Personen arbeiten gleichzeitig
» Anderungen 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

» Altere Versionen wiederherstellbar

* Kein Risiko durch Gerateausfall



Office Online vs. Desktop-Apps

e Office Online:

* |deal fur schnelle Bearbeitung
 Zusammenarbeit in Echtzeit
* Keine Installation notig

* Desktop-Apps:
* Voller Funktionsumfang
* Erweiterte Formatierung
* Offline-Arbeit ohne Einschrankungen

* Beide erganzen 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

* Verschlusselung & Zugriffsschutz

* Berechtigungen steuerbar

* Papierkorb & Wiederherstellung

* Unternehmensrichtlinien (bei Microsoft 365 Business)
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