
Materialien bei Office 365 

1. In die Google- Suchleiste „office 365 login“ eingeben 

 

 

 

 

2.  Seite öffnen 

 

 

3. Mailadresse eingeben,  

(die drei Anfangsbuchstaben des 

Vornamens.Nachname@obsc365.de) 

(z.B. für Maximilian Müller gilt: 

Max.Mueller@obsc365.de) 

 

 

4.  Kennwort eingeben! 

Und auf „Anmelden“ klicken 

 

 

 

5. Den Button „OneDrive“ anklicken. 

6. Am linken Bildrand „Geteilt“ anklicken! 
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7. Oberen Bildrand „Mit mir geteilt“ anklicken! 

 

 

8. Ordner mit den Materialien öffnen (Doppelklick). Bsp: 

Eventuell muss ein weiterer Unterordnung geöffnet 

werden. 

 

9. Datei vor dem Namen markieren. 

 

 

 

 

Variante 1: Online Öffnen 

10. Auf den Button „Öffnen drücken“ und dann auf „In 

der App öffnen“.  

 

„Im Browser öffnen“: 
Die Datei öffnet sich im Internetbrowser und kann dort online bearbeitet werden. Hier wird die Datei 
jedoch überschrieben. ACHTUNG: Diese nicht auswählen, da sonst das Original verändert wird, außer 
ihr sollt das AB bearbeiten und zurückschicken. 
 
„In der App öffnen“: 
Auf den Button „Word öffnen“ drücken, dann öffnet sich die 
Datei im Word-Programm auf dem Computer. 
 
 
 
 
 
11. Die Datei kann jetzt auf dem Computer/Laptop bearbeitet werden und ggf. zurückgeschickt 
werden. 
 
Variante 2: Herunterladen 
 
10. Drücke auf den Button „Herunterladen“.   
       Die Datei wird heruntergeladen. 
 
 
 
 
 
 
 

1. 

2. 



11. Datei öffnen.  
a) Der Button zum Öffnen befindet sich unten links im 
Internetbrowser. 
 
 
b) Die Datei im Ordner „Downloads“ öffnen. 
     So findest du den Ordner: 
 
 
 
 

 
 
              →  
 
 

 
 
 
 
 
12. Die Datei kann jetzt auf dem Computer/Laptop bearbeitet werden und ggf. zurückgeschickt 
werden. 


