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Mit OneDrive auf Dateien zugreifen 

Möchten Sie von verschiedenen Orten oder Geräten, z. B. einem PC oder Smartphone, auf 
(Office-2016-) Dateien zugreifen, speichern Sie die entsprechenden Dateien im Internet in der 
sogenannten Cloud.  
 
Hierzu steht Ihnen gratis der Microsoft-Onlinedienst OneDrive zur Verfügung, bei dem Sie 5 GB 
Speicherkapazität nutzen können.  
 

 
 
 

OneDrive verwenden 

Bevor Sie OneDrive verwenden können, müssen Sie Ihr Microsoft-Konto unter einer beliebigen 
Office-2016-App (z. B. unter Word 2016) hinzufügen. Wie das geht, erfahren Sie im Dokument 
Microsoft-Konto anlegen bzw. hinzufügen.pdf, das als BuchPlus-Datei (Rubrik Ergänzende Lern-
inhalte) zur Verfügung steht. 
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Office-2016-Dateien via OneDrive speichern 

 Wechseln Sie zum Register Datei. 
 

 
 
 
 

 
 

Über  in der Symbolleiste für den Schnellzugriff oder S s können Sie schnell Änderungen 
speichern, die Sie an einer bereits auf OneDrive gespeicherten Datei vorgenommen haben. 
 
 

1 
Auf Speichern 
unter klicken   

2 
Eintrag doppelt 
anklicken   

Bei Bedarf einen der vorhandenen 
OneDrive-Ordner mittels Doppel-
klick als Speicherort wählen 

3 Dateinamen eingeben   

4 Mit Speichern bestätigen   



 
Office 2016: Mit OneDrive auf Dateien zugreifen   

 
 
 

 3  

Office-2016-Dateien via OneDrive laden 

 Wechseln Sie zum Register Datei. 
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Einen der zuletzt ver-
wendeten OneDrive-
Ordner als Speicher-
ort festlegen 

oder 

Auf Durchsuchen  
klicken, um einen 
anderen OneDrive-
Ordner als Speicher-
ort festzulegen  

1 
Auf Öffnen 
klicken   2 Hier klicken   

4 
Gewünschte Datei 
doppelt anklicken   




