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Alle Applikationen 

* nur für Windows

•	 Office 365 beinhaltet die Anwendungen Word, Excel, 
PowerPoint, Outlook, OneNote*, Publisher* und Access* 

•	 Immer die aktuellste Version der Office-Anwendungen enthalten

•	 App Kacheln auf der Startseite zeigen
•	 Zeige und erkäre das Menüband und die 

Backstageansicht

•	 Einheitliches Menüband in allen Office-Anwendungen
•	 Office Mobile lässt sich für iPhone und 

Android-Smartphones direkt aus den jeweiligen 
App-Stores kostenlos herunterladen

OneDrive •	 Office 365-Nutzer erhalten +1 TB OneDrive-Speicher
•	 Zugriff auf Office Online (Bearbeitung von Word-, Excel-, 

PowerPoint- und OneNote-Dokumenten im Browser)
•	 Dokumente mit anderen teilen, gemeinsam bearbeiten und 

von überall auf diese zugreifen

•	 Zeige www.onedrive.de
•	 Erstelle ein Word Dokument und speichere es
•	 Zeige, wie einfach Word Dokumente geteilt  

werden können

•	 Einfaches und gemeinsames Arbeiten an Dokumenten

Office auf allen Geräten •	 Je nach Office 365 Edition, können Office-Anwendungen auf 
bis zu 5 PCs oder Macs, plus 5 Tablets und Smartphones 
installiert werden

•	 Zeige eine Office-App-Kachel auf einem Tablet, 
iPad oder Smartphone

•	 Einfache Verwaltung der Benutzer und verwendeten 
Geräte unter www.office.com/myaccount

Office on Demand •	 Erstellen und Bearbeiten von Office-Dokumenten auf PCs,  
auf denen keine Office-Anwendungen installiert sind

•	 Voller Funktionsumfang verfügbar, egal wann und wo
•	 Keine Administratorrechte erforderlich
•	 Nach Beenden bleiben keine Programmrückstände bestehen

•	 Öffne ein Dokument in OneDrive, zeige die 
Optionen und öffne es mit „In Word öffnen“

•	 Bearbeite ein Word Dokument und weise auf 
den vollständigen Funktionsumfang hin

•	 In Word Online eingeschränkter Funktionsumfang

•	 Office-Dokumente, die beispielsweise in OneDrive  
gespeichert sind, können auch dann bearbeitet werden, 
wenn keine Office-Anwendungen installiert sind

•	 Office-Anwendungen werden gestreamt, sind in weni-
gen Sekunden einsatzbereit, so als wären sie installiert

Office für iPad •	 Office-Dokumente können auf dem iPad mit touchoptimierten 
Apps für Word, Excel und PowerPoint betrachtet, erstellt und 
bearbeitet werden

•	 Office-Apps wurden speziell für iPad designed
•	 Zudem verfügbar: OneNote, Lync 2013 und OWA für iPad

•	 Word öffnen, Text bearbeiten und Kommentare 
erstellen

•	 Touchoptimierte Oberfläche zeigen
•	 Dokumente von OneDrive öffnen und speichern.

•	 Lync 2013 und OWA für iPad erfordern eine Office 365 
Lizenz inklusive Lync Online und Exchange Online oder 
einen Lync Server 2013, sowie einen Exchange Server 
im Unternehmen

www.office.com/myaccount •	 Verwaltung der Benutzer, mit denen die Vorzüge von  
Office 365 geteilt werden

•	 Installation der Office-Anwendungen und Verwaltung der  
Geräte auf denen Office-Anwendungen installiert sind

•	 Überblick über Skype-Gesprächsminuten
•	 Auswahl der Sprachoptionen
•	 Verlängerung der Laufzeit

•	 Zeige die Seite www.office.com/myaccount
•	 Zeige die Benutzerverwaltung und führe vor, 

wie ein neuer Benutzer hinzugefügt wird
•	 „Mein Konto“ aufrufen und Laufzeit sowie 

Optionen zeigen
•	 Führe die Installation von Office-Anwendungen 

auf einem PC oder Mac vor

•	 60 Skype-Gesprächsminuten monatlich kostenfrei,  
für Anrufe vom PC in Fest- bzw. Mobilfunknetze in  
über 60 Ländern/Regionen

•	 Office 365 ermöglicht die Installation der 
Office-Anwendungen in verschiedenen Sprachen

Touch •	 Die Oberfläche kann in allen Office-Anwendungen zwischen 
Maus- und Fingereingabe umgeschaltet werden

•	 Die Fingereingabe bietet mehr Platz zwischen den Befehlen  
und erleichtert so das Bearbeiten auf einem Tablet

•	 Zeige Outlook und stelle von Mauseingabe auf 
Fingereingabe um

•	 Zeige die unterschiedlichen Kontextregister mit 
der rechten Maustaste und der Fingereingabe

•	 Kontextmenü öffnet sich in touchoptimierter Grösse 
und Form
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Für welche Geräte ist Office erhältlich? Kann ich Office in anderen Sprachen als den ursprünglich erworbenen verwenden?

Office unterstützt Windows 7 oder höher, Windows Phone 7 oder höher, Mac OS X 10.6 oder höher, 
iOS 7.0 oder höher sowie Android 4.0 oder höher.

Ja, mit einem Office 365 Abonnement sind verschiedenen Sprachen kostenlos verfügbar.

Wie gross ist der OneDrive-Speicher, den ich mit Office 365 erhalte? Sollte ich die 32-Bit- oder die 64-Bit-Version von Office installieren?

Ja. Nutzer, die Office 2007 oder Office 2010 verwenden, können Dokumente, die mit der aktuellsten 
Office-Version erstellt wurden, ohne weiteres öffnen.

Anwender einer vorherigen Office-Version müssen zuvor das Office Kompatibilitätspack
herunterladen und installieren.

Alle OneDrive-Benutzer erhalten kostenlos 15 GB Speicher auf OneDrive. Bei Bedarf kann
Speicherplatz hinzugekauft werden. 
Kunden mit einem aktiven Abonnement von Office 365 Personal, Office 365 Home oder 
Office 365 University erhalten zusätzlich 1 TB OneDrive-Speicher.

Standardmässig wird die 32-Bit-Version von Office installiert. Auch wenn auf deinem Computer 
eine 64-Bit-Version von Windows ausgeführt wird, empfehlen wir, die 32-Bit-Version von Office
zu installieren, da diese eine bessere Kompatibilität mit den Anwendungen und Add-Ins bietet,  
die mit Office zusammenarbeiten. 

Was passiert nach Ablauf meines Abonnements mit den Dokumenten, die ich auf OneDrive
gespeichert habe?  

Du verlierst die zusätzlichen 1 TB OneDrive-Speicher. Du kannst aber weiterhin auf alle deine
Dateien zugreifen und diese herunterladen. Wenn du die zusätzlichen 1 TB Speicher ganz oder  
teilweise in Anspruch genommen hast, musst du deine Dateien an einem andern Ort speichern  
oder zusätzlichen OneDrive-Speicher kaufen.

Microsoft bietet einfache und kostengünstige Lösungen für mehrsprachige Personen, Familien 
und kleine Unternehmen.                                                                                                                                                             
Office 365 Home, Office 365 Personal oder Office 365 University: Jedes Mal, wenn du Office über
www.office.com/myaccount auf einem weiteren PC oder Mac installierst, kannst du die Sprache
auswählen, in der Office installiert werden soll.

Office 2013-Suiten (z. B. Office Home & Business 2013):
Informiere dich unter www.office.com/language über weitere Optionen zur Nutzung von  
Office in anderen Sprachen als der, die du ursprünglich erworben hast.

Ich habe die gemeinsame Nutzung des Abonnements für ein Haushaltsmitglied deaktiviert,
das mein Abonnement ebenfalls genutzt hat. Was geschieht mit dessen Dokumenten, die auf
OneDrive gespeichert wurden?

Der betroffene Benutzer verliert seine zusätzlichen 1 TB OneDrive-Speicher. Er kann aber  
weiterhin auf alle Dateien zugreifen und diese herunterladen. Wenn die zusätzlichen 1 TB
Speicher ganz oder teilweise in Anspruch genommen wurden, muss der Benutzer seine  
Dateien an einem andern Ort speichern oder zusätzlichen OneDrive-Speicher kaufen.

Können Nutzer, die eine ältere Office Version verwenden, meine mit dem aktuellen Office 
erstellten Dokumente öffnen? Wie kann ich unterschiedliche Sprachen für Office 365 installieren?


