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So bearbeitest du eine Word-Datei auf dem Smartphone 
Diese Arbeitsschritte sind für eingeschränkte Dokumente (z. B. gesperrte Formulare in Word 
oder einfache Änderungen wie z. B. ein Tippfehler ausbessern gedacht. Die Bearbeitung von 
Dokumenten über mobile Apps ist immer mit Vorsicht zu genießen, da die mobilen Apps von 
Office365 eingeschränkte Funktionen nur bieten und nicht den vollen Umfang von der 
Desktop-Version anbieten. Dies ist kein Fehler, sollen doch die mobilen Apps einfache 
Bearbeitung von Dokumenten einfach nur ermöglichen. 

Checkliste 
 Öffne deine Datei aus einem OneDrive Ordner 
 Bearbeite deine Datei und speichere diese auf dem SharePoint (OneDrive oder ein 

freigegebener Speicherplatz über eine Teams-Gruppe) 

 
Bearbeite dein Formular und 
zoome mit den Fingern zu den 
Antworten. 

 
Beim „auswählen“ der 
richtigen Antworten 
markiert das App die 
Antwort mit einem 
umgedrehten POI-Icon. 

 
Wähle über das  

Menü ( ) rechts oben 
Speichern unter und 
wähle bei OneDrive den 
richtigen Speicherort aus. 
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OneDrive – Persönlich: Achtung! 
Dies ist nur bei einem größeren 
Familien-Abo empfehlenswert! 
NICHT für Schulen geeignet! 

 
Über Ordner erstellen, 
kannst du auch während 
dem Speichern noch 
Ordner anlegen 

 
Baue deine 
Ordnerstruktur nach 
Jahren und Klassen auf! 

 
Beispiel Jahr/Klasse/Fach 
z. B.:  
2022_23/1A/OMAI/SÜ01-Formular 

 
Bei Klick auf Speichern… 

 
…wird dein Dokument 
online gespeichert und ist 
nun in der Cloud 
verfügbar. 

 
Viel Erfolg beim Arbeiten am Smartphone und PC! 
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