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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

Homeoffice, Telearbeitsplatz, Desk-Sharing oder digitaler Arbeitsplatz sind Begriffe, die
aus der Berufswelt nicht mehr wegzudenken sind. Die Rede ist von einem Kulturwandel
und dem Arbeitsplatz 4.0, der es uns ermoglicht, flexibel und von fast jedem Ort der Welt
und fast jedem Gerit aus iiber das Internet vernetzt zusammenzuarbeiten und zu kommu-
nizieren. Wihrend Sie in der Vergangenheit noch gerategebunden an Ihrem festen Arbeits-
platz im Biiro auf Dateien und Informationen zugreifen mussten, haben Sie durch den Ein-
satz der Microsoft 365-Technologien und -Produkte von fast jedem Gerit tber Thr
Microsoft-Konto darauf Zugriff, auch wenn Sie sich nicht im Biiro befinden. Wir sind also
flexibler in der Arbeitszeitgestaltung und der Umgebung, in der wir unseren tiglichen Auf-
gaben 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
einflieffen konnen.

Durch die Ubertragung von Verantwortlichkeiten andern 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 fir 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.
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Vorwort

Mein Bestreben liegt darin, Sie zu motivieren, die in Threm Unternehmen eingefiihrten
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 Verbesserungsvorschlidgen 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 Softwaresupport angeboten wird.
Fiir Supportinformationen beziiglich der hier verwendeten Microsoft-Produkte besuchen
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.

Es kann vorkommen, dass Bezeichnungen und Screenshots in diesem Buch etwas abwei-
chen kénnen, da Microsoft stindig Anderungen in den einzelnen Apps durchfithrt. Das
Buch ist so aufgebaut, dass Sie trotz kleiner Anderungen von Schaltflichen oder Bezeich-
nungen die Beispiele und Arbeitsabliufe nachvollziehen kénnen.

An wen richtet sich dieses Buch und wie ist es
aufgebaut?

Dieses Buch richtet sich an alle Microsoft 365-Anwender und es ist so aufgebaut, dass Sie
zunichst die einzelnen Apps erkunden und die grundlegenden Verwendungsmoglichkei-
ten kennenlernen. Sie koénnen das Buch auch als Nachschlagewerk verwenden. Beim
Schreiben habe ich sowohl Windows- als auch Mac-Benutzer beriicksichtigt. Wenn ich
nicht speziell auf Mac oder Windows hinweise, gibt es keine Unterschiede in der vorgestell-
ten App.
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Kapitel 1
Einleitung

1.1 Mebhr 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 Einfihrung von Microsoft 365 im Unternehmen stehen lhnen 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.

1.2 Dierichtigen 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-
kultur entspricht, ein Risiko in der Akzeptanz und Verwendung bei allen Beteiligten dar-
stellt. Testen Sie mit Ihrem Team die Tools fiir die Zusammenarbeit. Nur so konnen Sie fest-
stellen, ob das eingesetzte Tool auch in einigen Monaten noch die richtige Anwendung fiir
Thr Vorhaben ist.
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Einleitung

1.3 Weristim Team beteiligt und welche
Informationen diirfen geteilt werden?

Die Zusammenarbeit im Team setzt voraus, dass alle Teammitglieder tiber ihre Méglichkei-
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.

1.4 Verantwortung im Team iibernehmen

Thnen und Ihren 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 Thren Kollegen die Moglichkeit, innerhalb der
Microsoft 365-Anwendungen Anderungen oder auch Léschungen durchzufiihren, die sich
immer auf die ganze Anwendung auswirken. So kénnen beispielsweise Mitglieder einer
SharePoint Online-Teamwebsite die Website selbst oder die darin verwendeten Listen be-
liebig dndern, 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. Be-
rechtigen Sie also rechtzeitig alle Beteiligten fur ihre Microsoft 365-Zusammenarbeitsberei-
che. Kliren Sie grundsitzlich die Sicherheitsbestimmungen fiir den Zugang von unterneh-
mensexternen Personen in Ihrer Microsoft 365-Umgebung. Um Wildwuchs innerhalb
Thres Microsoft 365-Portals zu vermeiden, sollten Sie zunichst iiberlegen, ob das Team
oder die SharePoint-Website, die Sie anlegen mochten, wirklich benotigt wird. Priifen Sie,
ob die Informationen, die Sie bereitstellen mochten, gegebenenfalls in einem bestehenden
Team oder einer vorhandenen SharePoint-Website untergebracht werden kénnen.

1.5 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,
Unterstiitzung 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 konnen.



Kapitel 2
Microsoft 365 im Uberblick

2.1 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 gehalten. 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 fiir die wir monatlich oder jihr-
lich einen Beitrag zahlen. Nicht anders verhilt es sich mit dem Abonnementdienst 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-Abonnementdienst unterscheidet sich im Umfang und
von privaten Haushalten, kleinen und mittelstindischen bis hin zu grofen Unternehmen
oder Institutionen. Aber auch fiir Schulen, Schiiler und Studenten sowie gemeinniitzige Or-
ganisationen stellt Microsoft teilweise sogar kostenlose oder kostengiinstige Abonnements
zur Verfiilgung. Wihrend wir privat eher auf das Office-Paket mit den Programmen wie
Word, Excel, PowerPoint oder dem Online-Speicher OneDrive fiir private oder schulische
Aktivitdten zuriickgreifen und die Programme, die auch als Apps bezeichnet werden, auf
unseren verschiedenen Geriten wie Laptop, MacBook, Tablet oder dem Smartphone digital
verwenden mochten, wollen Unternehmen und Institutionen zusitzlich zu den Office-Pa-
keten moderne Zusammenarbeitsbereiche fiir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter schaffen.

Die Zusammenarbeitsbereiche sollen von allen Mitarbeitern aus allen Ebenen gemeinsam
genutzt werden, um simtliche Informationen zu einzelnen Geschiiftsfillen einfach zu teilen
und automatisiert weiterzuverarbeiten. Damit das gelingt, wird immer mehr auf den Ein-
satz von mobilen Gerdten gesetzt, die wir aus den privaten Bereichen kennen. Das wiede-
rum macht es moglich, dass wir ortsunabhingig, also auch aufterhalb 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 die damit verbundenen Technologien im Unterneh-
men sind sehr grof}, sodass fiir die Verwendung der bereitgestellten IT-Losungen auch die
Anforderungen an das unternehmensinterne Netzwerk immer komplexer werden.
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Microsoft hat sich diesen Herausforderungen bereits seit Jahren gestellt und hat erweiterte
Produkte und Technologien fiir Unternehmen entwickelt. Microsoft stellt diese Entwick-
lungen unter den Namen Microsoft 365 Business und Enterprise zur Verfiigung, die sich je-
weils im Umfang der verwendeten Produkte und Technologien unterscheiden. Mit Micro-
soft 365 werden zusitzlich zu den Office-Anwendungen sogenannte Serverdienste und ein
Sicherheitspaket, das Windows-Betriebssystem, angeboten. Der Unterschied zu den loka-
len Servern, die im unternehmensinternen Netzwerk bereitgestellt und betrieben werden,
besteht 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 auRerhalb 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 Européischen Union. Weitere Informationen zu den Sicherheits-
und Datenschutzbestimmungen finden Sie im Internet unter https://www.microsoft.com/
de-deltrustcenter/privacy/data-management. Beachten Sie, dass nicht alle Microsoft-Pro-
dukte, die Sie in Deutschland verwenden, automatisch in einem europidischen Rechenzen-
trum betrieben 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 Datenspeicherung in Deutschland hinzuzuziehen (siehe hitps:/products.office.com/
de-de/business/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-
Produkte auf dem neuesten Stand der eingesetzten Gerite sind und unseren privaten und
geschiftlichen Anforderungen entsprechen. Somit werden Neuerungen in Microsoft 365
sehr schnell zur Verfiigung gestellt und bieten uns Anwendern die Moglichkeit, immer mit
den aktuellen auf dem Markt verfiigbaren Office- und Serverdiensten 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 Updates versorgt und fiir jede neue Version als Einzelkauf erworben werden missen.

2.2 Microsoft 365-Produkte

Microsoft 365 besteht aus verschiedenen Anwendungen und Serverdiensten, und diese
werden je nach Ausstattung und Anzahl der Benutzer in sogenannte Pline unterteilt. So
werden Pline fiir kleine und mittelstindische Unternehmen fiir bis zu 300 Benutzer als Bu-
siness- 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 fiir die Pline richten sich nach den verwendeten Anwendungen und Diensten,
die pro Benutzer berechnet werden. Je nach Unternehmensgroffe und Anforderungen wer-
den die Business- und Enterprise-Pline weiter unterteilt.
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2.2 Microsoft 365-Produkte

2.2.1  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-Plinen in der aktuellen Office-Version fiir den jeweiligen Benutzer zur Verfii-
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 in Ab-
schnitt 2.8 »Office auf dem Windows- oder dem Mac-Client installieren« auf Seite 35.

OneNote ist als App Bestandteil von Windows 10 und kann tiber die Windows-Benutzer-
oberfliche gedffnet werden. Die Desktop-App in der Version 2016 steht noch zum Down-
load zur Verfiigung, 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 iiber OneDrive und nicht wie in der
2016-Desktop-App lokal auf dem Computer. In Kapitel 6 »OneNote« gehe ich auf die An-
wendung ein.

2.2.2  Officeim Web

Office im Web ist ein Dienst, mit dem Office-Dokumente iiber den jeweiligen Webbrowser
wie beispielsweise Edge, Chrome, Firefox oder Safari erstellt und bearbeitet werden. Die
einzelnen Office-Programme, auch als Online-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 im Web 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 im Web«.

2.2.3  Microsoft Mobile-Apps

Fiir den mobilen Einsatz der Office-Anwendungen 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 Verfliigung gestellt.

den sich in der Anwendung. Deshalb legt Microsoft den Fokus auf sogenannte Uni-
versal-Apps, sodass es irgendwann flr jede Anwendung nur jeweils eine App ge-
ben kann, ob flr den Desktop, im Web oder in den mobilen Clients. Damit kann
und sollte es auf keinem Geréat, weder unter Windows noch unter Mac, in der An-
wendung mehr Unterschiede geben.

,‘ Die verwendeten Office-Anwendungen auf den eingesetzten Geraten unterschei-
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Nachfolgend eine Ubersicht der derzeit verwendeten Office-Anwendungen in den jeweili-
gen Clients.

Windows-
Desktop-Client mac0S-Client Office-Mobile-
Anwendung (Download) (Download) OfficeOnline-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

Tab.2.1  Microsoft Office-Anwendungen, die in den folgenden Clients bereitgestellt werden

2.3 Die Microsoft 365-Apps und -Dienste

Sobald Sie auf Thr Microsoft 365-Portal zugreifen und in lThrem Unternehmen die Stan-
dardeinstellungen von Microsoft iibernommen wurden, erhalten Sie eine Ubersicht iiber
die fur 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 konnten.

2.3.1 Delve: Alle relevanten Informationen anzeigen lassen

Microsoft Delve ist eine personliche Seite innerhalb von Microsoft 365. Auf dieser Seite
werden alle relevanten Dokumente und Personen angezeigt, die fiir den jeweiligen Benutzer
von Interesse sein konnten. Im Hintergrund arbeitet ein Algorithmus, der die Titigkeit des
Benutzers tiberprift und die relevanten Informationen fiir ihn bereitstellt. Aufgrund der
automatisierten Uberpriifung eines jeden Mitarbeiters findet Delve in vielen Unternehmen
und Institutionen leider keinen Einsatz und ist gegebenenfalls auch bei Thnen deaktiviert.
Mehr tiber Delve finden Sie in Abschnitt 2.9 »Delve: Das eigene Profil« auf Seite 35.

2.3.2  OneDrive for Business: Von fast jedem Gerat auf Dateien
zugreifen

Microsoft OneDrive for Business ist Ihr personlicher Speicherort und unterstiitzt Sie dabei,
von jedem Ort und jedem internetfihigen Gerit aus auf Ihre Dateien im Microsoft 365-
Portal zuzugreifen. Thnen wird iiber OneDrive for Business ein personlicher Cloud-Spei-
cher von mindestens 1 TB pro Benutzer zur Verfiigung gestellt. Mit OneDrive for Business
koénnen Sie Dateien speichern und auf dem PC, Mac sowie auf mobilen Geriten synchro-
nisieren, abrufen und bearbeiten. Die Dateien konnen mit OneDrive lokal und in die
Cloud synchronisiert werden, sodass Sie auch im Offline-Modus auf Thre Dateien zugrei-



2.3 Die Microsoft 365-Apps und -Dienste

fen konnen. Benotigen Sie Thre Dateien nicht lokal, kénnen Sie die Dateien auch nur im
Cloud-Speicher ablegen und damit Speicherplatz auf Threm Gerit freigeben. Diese Dateien
liegen dann im Online-Modus fiir Sie bereit und Sie kénnen jederzeit auf sie zugreifen. Sie
konnen Dateien fiir bestimmte Personen freigeben und gemeinsam mit anderen zeitgleich
an einzelnen Dateien arbeiten. OneDrive for Business ist in allen Business- und Enterprise-
Planen enthalten. Es kann mit dem Webbrowser iiber das Microsoft 365-Portal und mit der
Desktop- und der jeweiligen mobilen App genutzt werden. Die Verwendung von OneDrive
for Business finden Sie in Kapitel 3 »OneDrive for Business« beschrieben.

2.3.3 SharePoint Online: Zusammenarbeit in der Cloud

Mit SharePoint Online steht Thnen ein sehr umfangreicher Zusammenarbeitsbereich oder
eine moderne Intranetldsung zur Verfiigung. Sie kénnen Teamwebsites fiir simtliche Infor-
mationen als Beitrige, Dateien oder in Listen fiir Ihre Kollegen nutzen. Die Teamwebsite in
Microsoft 365 wird auch als gemeinsamer Speicherort fiir Thr Team oder Thre Arbeitsgrup-
pe verwendet. Uber SharePoint lassen sich Dokumentenmanagement-Anforderungen schnell
16sen. Mithilfe der sogenannten Kommunikationswebsites lassen sich auf einfache Weise
Informationen aus Abteilungen oder Organisationsbereichen bereitstellen und fur alle Mit-
arbeiter veroffentlichen. Durch die Verwendung von SharePoint Hub-Sites kénnen Infor-
mationen automatisiert an zentraler Stelle dargestellt werden und als Intranetlésung die-
nen. SharePoint Online wird in den Business-Premium-, Essential- und in den Enterprise-
Planen angeboten. In Kapitel 4 »SharePoint Online« gehe ich genauer auf dieses Thema ein.

2.3.4  Exchange Online: E-Mail und Kalender

Mit Exchange Online wird Thnen ein E-Mail-Serverdienst bereitgestellt. E-Mails lassen sich
damit auf dem PC, Mac und auf mobilen Geriten synchronisieren. Sie konnen die E-Mails
abrufen und bearbeiten. Auch die Kalenderfunktionen kénnen Sie fir sich oder gemein-
sam mit Ihren Mitarbeitern in der Gruppe verwenden. Uber den Outlook-Desktop-, Mac-
und Online-Client lassen sich zusitzlich eigene Kontakte, Notizen und Aufgaben verwal-
ten. In Exchange Online ist ein Viren- und Spamschutz enthalten. In Abschnitt 7.2 »Der
Einsatz von Outlook im Web« auf Seite 179 gehe ich niher auf das Postfach und den Kalen-
der ein.

2.3.5 To Do: Organisieren Sie lhre personlichen Aufgaben

Mit To Do kénnen Sie Thre personlichen Aufgaben organisieren. To Do steht im jeweiligen
Store kostenlos zum Download zur Verfiigung. Zum aktuellen Zeitpunkt wird To Do in die
Online-Anwendung Outlook im Web integriert, somit kénnen Sie auch E-Mails, die Sie
mit der Nachverfolgung kennzeichnen, als eigenstandige To-do-Liste einbringen. Aufga-
ben, die Thnen iiber Microsoft Planner zugewiesen werden, konnen ebenfalls in To Do an-
gezeigt werden. Sie finden die Anwendung To Do in Abschnitt 7.9 »Mobile Apps fiir Out-
look und To Do« auf Seite 221.
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2.3.6  Planner: Team- oder Projektaufgabenplanung

Mit Planner kénnen Sie zusammen mit Threm Team auf leichte Art Aufgaben und Ressour-
cen innerhalb Thres Arbeitsteams oder Projekts organisieren und managen. Wie Sie Planner
verwenden, lesen Sie in Kapitel 10 »Planner«.

2.3.7  Microsoft 365-Gruppen: Anwendungen und Serverdienste
kombinieren

Wiirden die Serverdienste nur einzeln bereitgestellt werden, konnten die Dienste nicht un-
tereinander kommunizieren, und wir Anwender miissten mit einzelnen Anwendungen wie
Outlook, SharePoint und Office arbeiten. Durch die Kombination, also eine Verkniipfung
der einzelnen Serverdienste, kénnen innerhalb der jeweiligen Anwendungen mehrere
Dienste zusammen genutzt werden. In den Microsoft 365-Business- und -Enterprise-Plinen
werden Thnen sogenannte Microsoft 365-Gruppen bereitgestellt. Hierbei konnen die Ser-
verdienste Exchange, SharePoint und Teams mit Skype for Business Online untereinander
kommunizieren, und es werden weitere Microsoft-Anwendungen wie derzeit Planner und
OneNote integriert. So kénnen Sie die Exchange-Funktionalititen wie ein gemeinsames
Gruppenpostfach fur Diskussionen, einen gemeinsamen Gruppenkalender, einen gemein-
samen Datei- und Informationsaustausch in einer SharePoint Online-Teamwebsite, chat-,
audio- und videobasierte Kommunikation betreiben und die integrierten Anwendungen
wie das OneNote-Notizbuch und Aufgaben tiber Planner nutzen. Sobald also eine Micro-
soft 365-Gruppe erstellt wird, wird im Hintergrund eine SharePoint-Teamwebsite, eine
Gruppen-E-Mail-Adresse, ein Gruppenkalender, ein OneNote-Notizbuch und ein Plan in
Planner erstellt. Microsoft 365-Gruppen kénnen offentlich fiir das gesamte Unternehmen
oder fir einen bestimmten Personenkreis von unternehmensinternen und -externen Perso-
nen freigegeben werden. Den Personen innerhalb einer Gruppe werden die Benutzerrollen
Gruppenbesitzer oder Gruppenmitglieder zugewiesen. Weitere Informationen zu Microsoft
365-Gruppen finden Sie in Kapitel 8 »Microsoft 365-Gruppen«.

2.3.8 Teams: Chats, Online-Meetings mit Anwendungen und
Serverdiensten

Mit Teams werden sdmtliche Microsoft 365-Serverdienste und Apps in einer App und fiir
uns Anwender in einer Benutzeroberfliche bereitgestellt. Teams kann man auch als eine Er-
weiterung einer Microsoft 365-Gruppe sehen. Zusitzlich zu SharePoint und Exchange On-
line bietet Thnen Teams zu den zwei Serverdiensten die Moglichkeit, zentral in der Benut-
zeroberfliche Chat-, Video- und Audiogespriche zu fithren. Damit kann Teams fiir die
Zusammenarbeit an Projekten oder bestimmten Geschiftsfillen angewandt werden. Beim
Anlegen eines Teams wird im Hintergrund eine Microsoft 365-Gruppe erstellt und die
damit verbundenen Anwendungen und Serverdienste werden integriert. So stehen Ihnen in
einem in Teams erstellten Team die Kalenderfunktionen, eine Gruppen-E-Mail-Adresse,
eine SharePoint Online-Website, Skype for Business Online-Technologien, OneNote, Plan-
ner, Schichtpline und noch weitere Anwendungen als Apps zur Verfiigung. Ein Team kann
fiir unterschiedliche Themen in sogenannte Kanile unterteilt werden. Sie konnen Teams
auch nur fiir die reine Kommunikation nutzen. In Kapitel 9 » Teams« kénnen Sie mehr iiber
die Anwendung erfahren.



2.5 Eine Testumgebung erstellen

2.3.9 Stream: Videobasierte Informationen im Unternehmen
bereitstellen und teilen

Microsoft Stream ist eine Videostreamingdienst-Plattform fiir Unternehmen, auf der video-
basierte Informationen von Mitarbeitern und fiir Mitarbeiter bereitgestellt werden kénnen.
Es konnen eigene Videodateien hinzugefiigt oder neu erstellt werden. Auch Aufzeichnun-
gen, die wihrend einer Online-Besprechung in Microsoft Teams vorgenommen werden,
werden in Stream gespeichert und stehen dort fiir bestimmte oder alle Personen eines Un-
ternehmens bereit. Inhalte, die in Stream gespeichert werden, kénnen in SharePoint Online
und Teams eingebunden werden. In Stream konnen ebenfalls Microsoft 365-Gruppen er-
stellt oder vorhandene Microsoft 365-Gruppen integriert werden. Derzeit wird Stream nur
in den Enterprise-Plinen angeboten. Einen kleinen Einblick in Stream erhalten Sie in Ab-
schnitt 11.2 »Mit Microsoft Stream Videos streamen« auf Seite 452.

2.3.10 Forms: Umfragen erstellen und bereitstellen

Mit Forms konnen Sie schnell und auf leichte Art Umfragen, ein Quiz oder Priifungen er-
stellen und fiir andere Personen, SharePoint Online-Websites oder Microsoft Teams freige-
ben. In Abschnitt 11.1 »Mit Microsoft Forms Umfragen erstellen« auf Seite 439 finden Sie
weitere Informationen.

2.4 Microsoft 365-Business- und -Enterprise-Plane

Die Pline fiir die Microsoft 365-Plattformen werden derzeit durch Namensinderungen
und Anpassungen der Bezeichnungen geindert. Es kann also sein, dass die in diesem Buch
genannten Bezeichnungen aktuell abweichen. Sie finden die Informationen zu den Unter-
nehmensplanen unter https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/business/compare-more-
office-365-for-business-plans ’market=de.

2.5 Eine Testumgebung erstellen

Microsoft stellt Thnen die Moglichkeit bereit, eine kostenlose Testumgebung in den ver-
schiedenen Microsoft 365-Business- und -Enterprise-Plinen zu erstellen und diese fiir einen
Zeitraum von 30 Tagen zu testen. Falls Sie also nicht tiber eine Microsoft 365-Business-
oder -Enterprise-Lizenz verfiigen und erst einmal ausprobieren mochten, ob Microsoft 365
firr Thr Unternehmen infrage kime, beantragen Sie eine Testumgebung. Beachten Sie, dass
Microsoft die Bedingungen fiir die Testversionen geéindert hat und dass nach Ablauf der
kostenlosen Testphase automatisch eine Abonnementgebiihr fillig ist. Sie sollten also recht-
zeitig kiindigen. Achten Sie bei der Auswahl Threr Testumgebung auf die Ausstattungen des
jeweiligen Business- und Enterprise-Produkts und iiberlegen Sie sich vorher eine URL, die
Sie fur die Testumgebung verwenden mochten. Die fiir die Testumgebung verwendete URL
kann spater nicht in einen anderen Plan mitgenommen werden. Die verwendete URL ist
dann blockiert, falls Sie sich fiir einen Business- oder -Enterprise-Plan entscheiden sollten.
Eine Verlingerung der Testumgebung kénnen Sie durch den Microsoft-Support oder bei
einem Microsoft-Partner beantragen. Lesen und beachten Sie immer die jeweiligen Nut-
zungs- und Datenschutzbedingungen, die Thnen beim Anlegen einer Testumgebung ange-
zeigt werden.
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Gehen Sie folgende Schritte, um eine Testumgebung anzulegen:

1. Offnen Sie die Microsoft-Produktwebsite https:/www.microsoft.com/de-de/microsoft-

3652rtc=1 und wechseln Sie dort iiber das Register Fiir kleine und mittelstindische Un-
ternehmen, um die Microsoft 365-Business-Plane aufzurufen (siehe Abbildung 2.1).

Microsoft 365

lhre Produktivitdtscloud fiir Arbeit und Privat

m Fiiir kleine und mittelstdndische Unternehmen
Fiir GroBunternehmen Fiiir Schule und Studium

Sind Sie bereits Kunde? Anmelden

Abb.2.1  Uber den Link Fiir kleine und mittelstiindische Unternehmen werden Sie zu den
Businessplanen weitergeleitet.

Mochten Sie einen Microsoft 365-Enterprise-Plan testen, klicken Sie auf den Link Fiir
Grofsunternehmen.

Klicken Sie unterhalb des gewiinschten Plans auf den Link Kostenlos testen (siehe Ab-
bildung 2.2).

1 Monat kostenlos testen *

)

Abb.22 Unterhalb der angezeigten Pldne kdnnen Sie den Link 7 Monat kostenlos testen
anklicken. Beachten Sie unbedingt die angezeigten Fu3noten.

Sie konnen das Testabonnement einem bestehenden Microsoft 365-Abonnement hin-
zufiigen oder neue Anmeldedaten verwenden. Wenn Thre E-Mail-Adresse noch keinem
Microsoft-Konto zugewiesen ist, konnen Sie neue Anmeldedaten eingeben (siche Ab-
bildung 2.3).

Fiillen Sie bei einer neuen Anmeldung das Formular mit Threm Namen, Threr Telefon-
nummer und Threr E-Mail-Adresse aus. Legen Sie fest, wie viele Mitarbeiter Sie beschif-
tigen, und bestatigen Sie mit einem Klick auf die Schaltfliche Weiter.

Im nichsten Formularabschnitt legen Sie die Benutzer-ID fest. Hier beachten Sie, dass
Sie den verwendeten Firmennamen innerhalb der URL nicht weiterverwenden kénnen,
falls Sie sich fiir einen anderen Business- oder Enterprise-Plan entscheiden. Legen Sie
ein Kennwort fest und lesen Sie die Datenschutz- und alle weiteren Bestimmungen, die
Sie iiber den jeweiligen Link abrufen konnen. Sie miissen die Bestimmungen fur die
Testversion jeweils bestitigen.
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2.6 Anmelden am Microsoft 365-Portal

B Microsoft

Sie haben Microsoft 365 Business Premium ausgewahlt

@ Lassen Sie uns lhnen bei den ersten Schritten helfen Die Wicht'\gsten verngbaren Optionen

Geben Sie Ihre Geschfts-, Schul- oder Uni-E-Mail-Adresse ein. Wir tberprifen, ob Sie ein neues
o oMot S0 B i ne Prammiten Sretallon o Bocan « Steigen Sie schnell ein mit Dokumenten, Tabellenkalkulationen,
Présentationen und E-Mail.

E-Mail
Verwenden Sie Microsoft Teams, um sich sicher online zu treffen und

m « Sorgen Sie fir die Sicherheit der Geschéftsdaten auf lhren Gersten

« Schiitzen Sie sich vor Phishing und Schadsoftware, um Cyberthreats
abzuwehren.

2) Erzahlen Sie uns von sich
« Verwalten Sie neue PCs und Geraite schnell und einfach.

) Antielding « Sichern und teilen Sie Dateien mit einem Terabyte Cloudspeicher.
S =

4 ) Menge und Zahlung pie ersten 30 Tage sind kostenlos, m a

Word Ecel

wn

Bestatigungsdetails

Abb.2.3  Mithilfe Ihrer E-Mail-Adresse tberprift Microsoft, ob Sie bereits ein Microsoft-Konto und
einen Microsoft 365-Plan besitzen.

7. Sobald Sie alle Inhalte festgelegt und die Bestimmungen sorgfiltig gelesen haben, mer-
ken Sie sich die gesamte Benutzer-ID und das festgelegte Kennwort. Klicken Sie auf den
Link Mein Konto erstellen.

2.6 Anmelden am Microsoft 365-Portal

In der Praxis kénnen Sie von Threm Firmencomputer direkt auf das Microsoft 365-Portal
zugreifen. Kommt es nun vor, dass Sie sich mit einem unternehmensfremden Gerit im Por-
tal einloggen mochten, kann es sein, dass es nicht gestattet ist. Wenden Sie sich in dem Fall
an Thren Administrator und fragen Sie, ob es moglich ist, auch mit dem privaten PC, Mac
oder mobilen Gerit Zugriff zu erhalten. Folgende Schritte nehmen Sie vor, wenn Sie sich
erstmalig am Microsoft 365-Portal anmelden mochten, ohne dass Thre IT-Abteilung Ein-
richtungen an Threm PC oder Mac vorgenommen hat:

1. Geben Sie in Threm Webbrowser folgende URL ein: https://login.microsoftonline.com.

2. Geben Sie Thre Benutzer-ID fiir die Testumgebung und das festgelegte Kennwort ein.
Falls Sie keine Testumgebung verwenden und auf ein vorhandenes Microsoft 365-Por-
tal Thres Unternehmens zugreifen mochten, geben Sie Thre aktuelle E-Mail-Adresse und
das Kennwort, das Sie auch am Arbeitsplatzcomputer verwenden, fiir die Anmeldung
ein (siehe Abbildung 24).

3. Bestitigen Sie die Anmeldedaten mit einem Klick auf die Schaltfliche Anmelden.

Legen Sie im nichsten Dialogfenster fest, ob Sie angemeldet bleiben mchten. Das be-
deutet, dass Sie beim Offnen der URL https://login.microsoftonline.com nicht mehr nach
den Anmeldedaten gefragt werden. Beachten Sie, dass der Administrator jedoch eine
automatische Abmeldung nach einer bestimmten Anzahl von Stunden konfiguriert
haben kann, sodass Sie die Anmeldedaten gegebenenfalls erneut eingeben miissen.

29


https://login.Micro
https://login.Micro

2

30

Microsoft 365 im Uberblick

B® Microsoft
< I

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

U

Abb.2.4  Die Anmeldung am Microsoft 365-Portal erfolgt Gber die aktuelle E-Mail-Adresse oder
die Benutzer-ID fir die Testumgebung.

Sie werden auf die Microsoft 365-Startseite, auch Homepage genannt, weitergeleitet.

2.7 Die Microsoft 365-Homepage

Die Microsoft 365-Homepage ist in verschiedene Bereiche unterteilt. Sie konnen von hier

verschiedene Aktionen ausfithren oder auch in die angebotenen Anwendungen navigieren
(siehe Abbildung 2.5).

Beachten Sie, dass auf der Microsoft 365-Homepage abhangig von Ihren Berechti-

\j gungen, lhrer Anmeldung als Administrator oder als Anwender sowie dem einge-
setzten Microsoft 365-Business- und -Enterprise-Plan mehr oder weniger Anwen-
dungen angezeigt werden.
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Abb.2.5  Die Microsoft 365-Homepage mit den verfiigbaren Anwendungen



