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Liebe Leserin, lieber Leser,

Home-Office, Telearbeitsplatz, Desk-Sharing oder digitaler Arbeitsplatz sind Begriffe, die in
der Berufswelt nicht wegzudenken sind. Die Rede ist von einem Kulturwandel und dem Ar-
beitsplatz 40, der es uns ermoglicht, flexibel und von fast jedem Ort der Welt und fast jedem
Gerit aus Uber das Internet vernetzt zusammenzuarbeiten und zu kommunizieren. Wahrend
Sie in der Vergangenheit noch geritegebunden an Threm festen Arbeitsplatz im Biiro auf Da-
teien und Informationen zugreifen mussten, haben Sie durch den Einsatz der Microsoft 365-
Technologien und -Produkte von fast jedem Gerit iiber Thr Microsoft-Konto darauf Zugriff,
auch wenn Sie sich nicht im Biiro befinden. Wir sind also flexibler in der Arbeitszeitgestal-
tung und der Umgebung, an der wir unseren tiglichen Aufgaben nachkommen.

Durch die Bereitstellung von Microsoft 365 im Unternehmen werden uns Méglichkeiten an
die Hand gegeben, die uns viele Kommunikationskanile zu unseren Kollegen, Geschéfts-
partnern und Kunden eréffnen. Damit erhalten wir die Chance, uns alleine und in der Ge-
meinschaft zu organisieren und uns schneller auszutauschen. Das sorgt wiederum dafiir,
dass alte Firmenstrukturen aufbrechen und neue innovative Ideen in unsere Unternehmen
einfliefen konnen.
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Durch die Ubertragung von Verantwortlichkeiten ndern sich auch technisch gesehen viele
Rollen. Einige Aufgaben, die bislang nur vom IT-Administrator oder von ausgebildeten
Programmierern durchgefithrt werden durften, werden zum Teil wissentlich oder unwis-
sentlich an uns tibertragen, was fiir uns Vor- und Nachteile haben kann.

Dieses Buch soll Thnen dabei helfen, den richtigen Einstieg in die umfangreiche Welt von
Microsoft 365 im Unternehmen zu finden. Mein Anliegen mit diesem Buch besteht nicht
darin, Thnen alle Funktionen von Microsoft 365 zu vermitteln, sondern ich wiirde mich
sehr freuen, wenn Sie die eine oder andere App fiir sich entdecken, die Sie in Threm Alltag
unterstiitzen kann. Auch wenn Sie Thren Aufgaben auRerhalb des Biiros nachgehen und
einmal in einer Anwendung nicht weiterwissen, soll Thnen dieses Buch als praktisches
Nachschlagewerk zur Seite stehen.

Mein Bestreben liegt darin, Sie zu motivieren, die in Threm Unternehmen eingefithrten
Microsoft 365-Produkte und -Technologien zu erforschen und effektiv zu nutzen, auch
ohne technisches Hintergrundwissen oder Programmierkenntnisse. Mit diesem Buch ler-
nen Sie Schritt fiir Schritt die grundlegenden Anwendungen und die Verbindungen der ein-
zelnen Microsoft 365-Apps und -Dienste zueinander kennen. Alle fachlichen Begriffe habe
ich so beschrieben, dass es Thnen nicht schwerfallen wird, die einzelnen Anwendungen zu
verstehen und die fiir Sie richtigen Apps auszuwihlen.

Sollten Sie Fragen oder Anregungen zu diesem Buch haben, nehmen Sie gerne Kontakt zu
mir auf. Aus beruflichen Griinden kann es jedoch ein paar Tage dauern, bis ich Thnen ant-
worten kann. Sie erreichen mich unter mschmidt@sharepointhamburg.de.

Ich wiinsche Thnen viel Erfolg mit Microsoft 365!
Melanie Schmidt

Support und Feedback

Mit Anmerkungen, Fragen oder Verbesserungsvorschligen zu diesem Buch kénnen Sie sich
gerne auch an den Verlag wenden:

kommentar@oreilly.de

Bitte beachten Sie, dass tiber unsere E-Mail-Adresse kein Software-Support angeboten
wird. Fiir Supportinformationen beziiglich der hier verwendeten Microsoft-Produkte besu-
chen Sie bitte die Microsoft-Website:

https://support.microsoft.com

Technische Umgebung

Fiir die Abbildungen in diesem Buch habe ich Microsoft Office 365 im E3-Plan verwendet
sowie einen Laptop mit Windows 10, ein MacBook, ein iPhone und ein iPad.

Zum Zeitpunkt der Drucklegung dieses Buchs wurde »Office 365« noch nicht in »Micro-
soft 365« umbenannt. Daher kann es vorkommen, dass Bezeichnungen und Screenshots in
diesem Buch noch den Namen »Office 365« beinhalten oder irrtiimlicherweise die Be-
zeichnung »Microsoft 365« tragen, obwohl Microsoft die alte Bezeichnung beibehalten hat.
Dies sollte jedoch keine Auswirkung auf die im Buch beschriebenen Arbeitsabldufe haben.
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Mehr als nur eine Anwendung fiir die
Zusammenarbeit

Durch meine Arbeit als Beraterin habe ich die Erfahrung gemacht, dass ein Microsoft 365-
Projekt unter Beriicksichtigung bestimmter Voraussetzungen erfolgreich sein kann. Des-
halb méchte ich in diesem Abschnitt einige Punkte auffithren, die Sie bei der Verwendung
von Microsoft 365-Produkten im Unternehmen berticksichtigen sollten.

Mit der Einfithrung von Microsoft 365 im Unternehmen stehen Thnen nicht nur die be-
kannten Office-Programme wie Word, Excel, PowerPoint und Outlook zur Verfiigung, son-
dern auch Anwendungen, die mindestens ein Basiswissen voraussetzen, was ich mit diesem
Buch vermitteln mochte. So kénnen Sie und Thre Kollegen, jeder fiir sich, mit den Stan-
dardeinstellungen von Microsoft 365 viele eigene, individuelle Ideen mit unterschiedlichen
Funktionen umsetzen, die unter Umstinden andere gut funktionierende Geschiftsprozesse
lahmlegen. Es bringt also nichts, funktionierende Prozesse in eine App zu verschieben, wenn
diese Anderungen Thren Aufgaben nicht gerecht werden.
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Die richtigen Tools fiir die Zusammenarbeit

Die technischen Voraussetzungen miissen den Anwendungsanforderungen eines Teams
entsprechen. Das bedeutet, dass ein Tool, das weder den Anforderungen noch der Team-
kuleur entspricht, ein Risiko in der Akzeptanz und Verwendung bei allen Beteiligten dar-
stellt. Testen Sie mit [hrem Team die Tools fiir die Zusammenarbeit. Nur so kénnen Sie fest-
stellen, ob das eingesetzte Tool auch in einigen Monaten noch die richtige Anwendung fiir
Thr Vorhaben ist.

Wer ist im Team beteiligt und welche Informationen
diirfen geteilt werden?

Die Zusammenarbeit im Team setzt voraus, dass alle Teammitglieder tiber ihre Moglichkei-
ten der Zusammenarbeit mit Microsoft 365 informiert sind. Anforderungen sollten immer
zusammen mit dem Team abgestimmt werden. Jedes Teammitglied muss wissen, welche
Informationen wo bereitgestellt und abgerufen werden. Zusitzlich sollten Sie im Team ab-
stimmen, wie die Kommunikation zum Beispiel innerhalb von Chatnachrichten und Bei-
trigen erfolgen darf. Gibt es bestimmte Vereinbarungen, die Sie treffen mochten, gerade
wenn externe Personen Zugriffsrechte erhalten und sie interne Chatnachrichten und Bei-
trige sehen und aktiv teilnehmen kénnen? Stellen Sie auch fiir sich sicher, welche Informa-
tionen in den ausgewihlten Microsoft 365-Apps dargestellt werden diirfen und welche die
Sicherheitsbestimmungen Thres Unternehmens verletzen wiirden.

Verantwortung im Team iibernehmen

Thnen und Thren Teammitgliedern muss klar sein, dass es innerhalb der Microsoft 365-Zu-
sammenarbeits-Apps die Benutzerrollen Besitzer und Mitglieder gibt. Die Mitgliederrechte
sind sehr umfangreich und lassen Thnen und Ihren Kollegen die Moglichkeit, innerhalb der
Microsoft 365-Anwendungen Anderungen oder auch Léschungen durchzufiithren, die sich
immer auf die ganze Anwendung auswirken. So konnen beispielsweise Mitglieder einer
SharePoint Online-Teamwebsite die Website selbst oder die darin verwendeten Listen be-
liebig #ndern, was sich dann auf die Teamwebsite oder Liste fiir das gesamte Team aus-
wirkt, nicht nur auf die Benutzeroberfliche des jeweiligen Teammitglieds. Schaffen Sie also
klare Vereinbarungen und Verantwortlichkeiten. Fehlende Mitgliederrechte innerhalb
einer Microsoft 365-Anwendung fithren zu Frust und dem Gefiihl der Ausgrenzung,
Berechtigen Sie also rechtzeitig alle Beteiligten fiir ihre Microsoft 365-Zusammenarbeits-
bereiche. Kldren Sie grundsitzlich die Sicherheitsbestimmungen fiir den Zugang von un-
ternehmensexternen Personen in Threr Microsoft 365-Umgebung,
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Planen Sie Schulungen oder Workshops

Auch wenn behauptet wird, dass fiir die Anwendungen in Microsoft 365 keine Prisenz-
schulungen mehr benétigt werden, sollten Sie sich dennoch nicht davon abbringen lassen,
Unterstiitzungen durch Schulungen oder Workshops in Anspruch zu nehmen. Es gibt
immer wieder Anwendungsfille, die nicht ohne Konzept und ausreichende Aufklirung
umgesetzt und in ein bestehendes Team eingebracht werden kénnen.
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Microsoft 365 fiir den modernen Arbeitsplatz

Online-Abonnements fiir Musik, Videostreaming und viele andere Online-Produkte haben
in den letzten Jahren Einzug in unsere privaten Haushalte genommen. Wir nutzen unsere
Playlists auf dem Smartphone oder streamen die geliebte Serie iiber eine Online-Plattform
auf dem Tablet oder dem Fernseher. Dabei unterscheiden sich die buchbaren Lizenzen, die
wir fiir eine oder mehrere Personen erwerben konnen und fir die wir monatlich oder jahr-
lich einen Beitrag zahlen. Nicht anders verhilt es sich mit dem Abonnement-Dienst von
Microsoft. Microsoft 365 kann fiir den privaten Haushalt oder fiir das Unternehmen direkt
von Microsoft, iiber Online-Marktplitze oder bei Microsoft-Partnern abonniert und lizen-
ziert werden. Der Microsoft 365 Abonnement-Dienst unterscheidet sich im Umfang und
von privaten Haushalten, kleinen und mittelstindischen bis hin zu groen Unternehmen
oder Institutionen. Aber auch fiir Schulen, Schiiler und Studenten sowie gemeinniitzige Or-
ganisationen stellt Microsoft teilweise sogar kostenlose oder kostengiinstige Abonnements
zur Verfilgung. Wihrend wir privat eher auf das Office-Paket mit den Programmen wie
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Word, Excel, PowerPoint oder dem Onlinespeicher OneDrive fiir private oder schulische
Aktivititen zuriickgreifen und die Programme, die auch als Apps bezeichnet werden, auf
unseren verschiedenen Geriten wie Laptop, MacBook, Tablet oder dem Smartphone digital
verwenden moéchten, wollen Unternehmen und Institutionen zusitzlich zu den Office-Paketen
moderne Zusammenarbeitsbereiche fiir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter schaffen.

Die Zusammenarbeitsbereiche sollen von allen Mitarbeitern aus allen Ebenen gemeinsam
genutzt werden, um siamtliche Informationen zu einzelnen Geschiftsfillen einfach zu teilen
und automatisiert weiterzuverarbeiten. Damit das gelingt, wird immer mehr auf den Ein-
satz von mobilen Geriten gesetzt, die wir aus den privaten Bereichen kennen. Das wieder-
um macht es moglich, dass wir ortsunabhiingig, also auch auflerhalb des Unternehmens
auf Informationen zugreifen oder Informationen fiir unsere Kollegen bereitstellen konnen.
Aber auch die Nachfrage fiir eine engere Vernetzung von Mitarbeitern und unternehmens-
externen Personen, wie Kunden, Partnern und Lieferanten, um beispielsweise gemeinsam
an Projekten zu arbeiten, ist in den letzten Jahren enorm gestiegen. Die Herausforderung an
die bestehenden IT-Landschaften und den damit verbundenen Technologien im Unterneh-
men sind sehr groR, sodass fiir die Verwendung der bereitgestellten IT-Lésungen auch die
Anforderungen an das unternehmensinterne Netzwerk immer komplexer werden.

Microsoft hat sich diesen Herausforderungen bereits seit Jahren gestellt und hat erweiterte
Produkte und Technologien fiir Unternehmen entwickelt und stellt diese Entwicklungen
unter den Namen Microsoft 365 Business und Enterprise zur Verfiigung, die sich in den
Umfingen der verwendeten Produkte und Technologien charakterisieren. Mit Microsoft
365 werden zusitzlich zu den Officeanwendungen sogenannte Serverdienste und ein Si-
cherheitspaket, das Windows-Betriebssystem, angeboten. Der Unterschied zu den lokalen
Servern, die im unternehmensinternen Netzwerk bereitgestellt und betrieben werden, be-
steht darin, dass die Microsoft 365- und Office Produkte und -Technologien als Cloud-
Dienste in einem der streng zertifizierten Rechenzentren, die von Microsoft weltweit betrie-
ben werden, also in der Microsoft-Cloud auferhalb des jeweiligen Unternehmens und
tiber das Internet abrufbar sind. Die in Europa betriebenen Rechenzentren befinden sich in
den Niederlanden und in Irland und unterliegen den gesetzlichen Sicherheits- und Daten-
schutzbestimmungen der Europiischen Union. Weitere Informationen zu den Sicherheits-
und Datenschutzbestimmungen finden Sie im Internet unter https://www.microsoft.com/de-
de/trustcenter/privacy/data-management. Beachten Sie, dass nicht alle Microsoft-Produkte,
die Sie in Deutschland verwenden, automatisch in einem europiischen Rechenzentrum be-
trieben werden. Priifen Sie, wo die gewiinschten Dienste und Apps bereitgestellt werden.
Eine Ubersicht finden Sie hier: https://products.office.com/de-de/where-is-your-data-located.
Microsoft arbeitet zum aktuellen Zeitpunkt daran, deutsche Rechenzentren fiir die Daten-
speicherung in Deutschland hinzuzuziehen (siehe https://products.office.com/de-de/busi-
ness/microsoft-office-365-local-data-center).

Microsoft setzt bei den Entwicklungen der 365-Produkte und -Technologien auf eine Up-
date-Strategie, die auch als Evergreen-Strategie bezeichnet wird. Damit verfolgt Microsoft die
Absicht, auch zukiinftige Anforderungen immer weiterzuentwickeln, sodass alle 365-Pro-
dukte auf dem neuesten Stand der eingesetzten Gerite sind und unseren privaten und ge-
schiftlichen Anforderungen entsprechen. Somit werden Neuerungen in Microsoft 365 sehr
schnell zur Verfiigung gestellt und bieten uns Anwendern die Moglichkeit, immer mit den ak-
tuellen auf dem Marke verfiigbaren Office- und Server-Diensten zu arbeiten, wihrend die
Microsoft-Server- und Office-Produkte, die lokal als Einzelprodukte in den Versionen wie
beispielsweise Office 2013, 2016 oder 2019 benutzt und erworben werden, erst spiter mit Up-
dates versorgt und fur jede neue Version als Einzelkauf erworben werden miissen.



Microsoft 365-Produkte

Microsoft 365-Produkte

Microsoft 365 besteht aus verschiedenen Anwendungen und Serverdiensten und diese wer-
den je nach Ausstattung und Anzahl der Benutzer in sogenannte Pline unterteilt. So wer-
den Pline fir kleine und mittelstindische Unternehmen fiir bis zu 300 Benutzer als Busi-
ness- und fiir grofe Unternehmen mit unbegrenzter Benutzerzahl als Enterprise-Pline
bezeichnet. Auch spezielle Pline fiir Bildungseinrichtungen und gemeinniitzige Organisa-
tionen stellt Microsoft, teilweise kostenlos, dann etwas eingeschrinkt, zur Verfiigung. Die
Preise fur die Pline richten sich nach den verwendeten Anwendungen und Diensten, die
pro Benutzer berechnet werden. Je nach Unternehmensgrofie und Anforderungen werden
die Business- und Enterprise-Pline weiter unterteilt.

Office-Desktop-Apps fiir Windows und Mac

Lokal installierte Programme wie Word, Excel, PowerPoint und Outlook werden als Desk-
top-Apps bezeichnet. Die Desktop-Apps stehen in einigen Microsoft 365-Business- oder
-Enterprise-Pldnen in der aktuellen Office-Version fiir den jeweiligen Benutzer zur Verfu-
gung und werden auf dem Windows- oder Mac-System installiert. In der Windows-Desk-
top-App werden zusitzlich die Programme Access und Publisher angeboten. Wie Sie aus
Threm Microsoft 365-Portal das Office-Paket installieren kénnen, beschreibe ich im Ab-
schnitt »Office auf dem Windows- oder dem Mac-Client installieren« auf Seite 21.

OneNote ist als App Bestandteil von Windows 10 und kann tiber die Windows-Benutzer-
oberfliche geoffnet werden. Die Desktop-App in der Version 2016 steht noch zum Down-
load zur Verfuigung, ist aber von Microsoft abgekiindigt. Der Funktionsumfang der One-
Note-App wird von Microsoft weiterentwickelt, kann zum aktuellen Zeitpunkt jedoch im
Funktionsumfang begrenzter sein als die OneNote 2016-Desktop-App. Die Speicherung der
OneNote-Notizen aus der OneNote-App erfolgt iber OneDrive und nicht wie in der 2016-
Desktop-App lokal auf dem Computer. In Kapitel 6 »OneNote« gehe ich auf die Anwen-
dung ein.

Office Online-Apps

Office Online ist ein Dienst, mit dem Office-Dokumente tiber den jeweiligen Webbrowser
wie beispielsweise Internet Explorer, Chrome, Firefox oder Safari erstellt und bearbeitet
werden. Die Office Online-Programme, auch als Apps bezeichnet, Word, Excel, OneNote,
PowerPoint und Outlook, sind im Funktionsumfang begrenzter als die Desktop-Apps.
Diese Apps werden aber zukiinftig im Funktionsumfang um einiges erweitert, da sie stin-
dig weiterentwickelt werden. Office Online kann privat mit einem Microsoft-Konto und in
allen Business- und Enterprise-Plinen genutzt werden. Einen Einblick in die Online-Apps
erhalten Sie in Kapitel 5 »Office Online«.
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Microsoft Mobile-Apps

Fiir den mobilen Einsatz der Officeanwendungen auf dem Tablet oder dem Smartphone
konnen Sie unter anderem die Microsoft-Apps Word, Excel, OneNote, Outlook und Power-
Point im jeweiligen Google Play-, Apple App- oder Microsoft-Store laden. Fiir die Verwen-
dung der Dienste wie OneDrive for Business, Teams, Planner, SharePoint Online, Yammer,
Forms werden ebenfalls Mobile-Apps im jeweiligen Store zum Herunterladen auf die mo-
bilen Gerite zur Verfiigung gestellt.

Hinweis Die verwendeten Officeanwendungen auf den eingesetzten Geraten unterschei-
den sich in der Anwendung. Deshalb legt Microsoft den Fokus auf sogenannte Uni-
versal-Apps, sodass es irgendwann fir jede Anwendung nur jeweils eine App
geben kann, ob fur den Desktop, im Web oder den mobilen Clients. Damit kann
und sollte es auf keinem Gerat, weder unter Windows noch unter Mac, in der An-
wendung mehr Unterschiede geben.

Nachfolgend eine Ubersicht der derzeit verwendeten Officeanwendungen in den jeweiligen

Clients.
Windows-
Desktop-Client mac0S-Client Office Online- Office-Mobile-
Anwendung (Download) (Download) Client App (Download)
Access X - - -
Excel X X X X
OneNote 2016 und OneNote-App X X X X
fiir Windows 10
Outlook X X X X
PowerPoint X X X X
Publisher X - - -
Word X X X X

Tabelle 2.1: Microsoft-Officeanwendungen, die in folgenden Clients bereitgestellt werden

Die Microsoft 365-Apps und -Dienste

Sobald Sie auf Thr Microsoft 365-Portal zugreifen und in Threm Unternehmen die Stan-
dardeinstellungen von Microsoft iibernommen wurden, erhalten Sie eine Ubersicht iiber
die fiir Sie bereitgestellten Apps und Dienste auf der Microsoft 365-Homepage. In diesem
Abschnitt mochte ich kurz auf die jeweiligen Apps eingehen, damit Sie einschitzen kon-
nen, welche Apps und Dienste fiir Sie niitzlich sein kénnten.



