
Stichwortverzeichnis

A
Ablage  34

Ablagestrukturen  31, 33
Abwesenheitsassistent siehe 

Outlook, automatische  
Antworten

Access siehe Desktop-App, 
Access 

Agenda  148
Aufgabe  180

aus Posting  180
erstellen aus Chatnachricht  

227
Automatisch speichern  128, 

131

B
Barrierefreiheit  262
Benachrichtigung

anpassen  271
Besprechung  141
Besprechungsnotiz 359  

siehe auch OneNote,  
Besprechungsnotizen

Bezahlvariante  259
Bild, lizenzfreies  263
Bing, Suche   84
Bookings

Administrator  239
Anzeigender  239
Buchung  242
Buchung ändern  242
Buchungsbestätigung  244
Buchungsseite gestalten  

241
Dienste konfigurieren  239
Dienste zuweisen  241
Einstellungen  238
Kalender veröffentlichen  

242
Planer  239
Suche  110
Teammitglied  239
Verfügbarkeitsoptionen  241

Bookings  237

Brainstorming  205
Breakout-Room  siehe Teams, 

Gruppenräume 

C
Chat  41
Cloud

Arbeitsszenario  128
hochladen  129
Versionierung  266

D
Datei

umbenennen  265
verschieben  265, 269

Dateieigenschaften  76
Dateiformat  261
Desktop-App  257

Access  58
installieren  136
Publisher  58
Releasestand  258
versus Web-App  

 257, 259
Dokumentbibliothek   

45–46
hinzufügen  47

Dunkelmodus siehe Outlook, 
Dark Mode

E
Evergreen  62
Excel

Änderungsnachverfolgung  
293

Arbeitsmappenanalyse   
290

Dateivergleich  288
Daten fürs Web ausblenden  

295
freigegebene Arbeitsmap-

pen  292
gemeinsam filtern und sor-

tieren  296
Inquire  290
Suche  91

F
Flagge siehe Outlook,  

Nachverfolgung
Flyer siehe Sway 
Forms  155, 190

Antwortoptionen  192
Einstellungen  194
Ergebnisse  196
Formular erstellen  190
Suche  109
Umfrage verteilen  194
Verzweigung  193

G
Genehmigungen  217, 244

genehmigen oder ablehnen  
246

Genehmigung anfordern  
245

Vorlagen  248

H
Hilfe  87

I
Inquire  290
Intelligente Suche  73, 87, 90
iOS  60

K
Kaizala, Suche   110
Kanal  41

Ordner  45
privater  43

Kanban-Board  168
Kommentar  269

@Erwähnungen  269
aufholen  271

L
Lens  384
Link

mit Zugriffsrechten  268
ohne Zugriffsrechte  268

Linux  59
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Lists  175, 208
Ansicht speichern  179
Auswahlspalte erstellen  211
Benachrichtigung  216
Berechtigungen  214
Eingabemaske  177, 214
Erinnerung  178
filtern und sortieren  179
Liste erstellen  208
Rasteransicht  214
Regeln erstellen  216
Registerkarte erstellen  176
Spalten anpassen  178, 208
Spalten formatieren  213
Spalten hinzufügen  209
Spalten umbenennen  209
Unterschrift  216

Live präsentieren
Untertitel übersetzen  310

M
macOS  58
Makro  261
Mandant siehe Tenant
Meeting  141
Microsoft Learn  376
Microsoft Tech Community  

375
Microsoft-Suche  82, 87, 373
Microsoft-Support-Seiten  373
Mobile-App  57, 59
Multiple Choice siehe Forms, 

Antwortoptionen

N
New Work  29
Notizbuch siehe OneNote
Notizenfeed siehe OneNote, 

Feed

O
Office
  Feedback senden  295

Menüband anpassen  292
Schnellzugriffsleiste  318

OneDrive  49
Cloudablage  130
Dateien teilen  50
Suche  106
Synchronisation  52, 132
Synchronisationssoftware  

131

OneNote  52, 148, 220, 337
Abschnittsgruppe  345
Aufgabe erstellen  182
Besprechungsnotizen  148
Dateiausdruck  347
Dateien einfügen  347
diktieren  354
Feed  354
gemeinsames Notizbuch  

erstellen  342
Handschrift  352
Kategorien  345
Kategoriensuche  345
lokales Laufwerk  346
neuer Abschnitt  220, 344
neue Seite  220, 344
neuer Abschnitt  220, 344
Notizbuch des Teams  220
Notizbuch erstellen  340
Notizbuch exportieren  347
Notizbuch löschen  341
Notizbuch öffnen  340
Notizbuch öffnen im Web  

342
Notizbuch schließen  341
persönliches Notizbuch  

340
schnelle Notiz  354
Seitenregister  344
Seitenvorlage  224
Speicherort  338
Speicherort ändern  346
Standardvorlage  224
Struktur  343
Suche  93, 351
Tags  345
Texterkennung  349, 383
Zugriffsrecht  338

OneNote Web Clipper  382
On-Premise  112
Outlook
  @Erwähnung  321

Anhänge  382
Anlage  321
Anlagenüberblick  327
Aufgabe aus E-Mail  326
Autokorrektur  314
automatische Antworten  

330
Befehle  317
Besprechungen verkürzen  

333

Board  330
Dark Mode  321
Drei-Punkte-Menü  317
E-Mail anpinnen  325
E-Mail-Handler  314
freigegebene Kalender   

333
Kontaktgruppe  334
Kontaktliste  334
Kurznotizen  334
Link  321
Nachverfolgung  181
Notiz aus E-Mail  326
Notizen  334
Offlinenutzung  314
Postfächer einbinden  324
QuickSteps  314
Regeln  322
Schnellbausteine  314
Serienbesprechungen  363
Serien-E-Mails  314
Signatur  323
Suche  94
Suchordner  98
Tastenkombinationen  320
Terminplanungsassistent  

328
To Do  62
Versand abbrechen  326
Versand verzögern  327
Web-App als Standard-App  

314

P
PDF-Datei

als Registerkarte  220
Planner

Benachrichtigung  171
Bezeichnung  170
Board  169
Bucket  170
Dateianlagen  171
Diagramm  173
Einstellungen  172
filtern  173
gruppieren  173
Kommentare  172
Plan erstellen  168
Plan löschen  175
Suche  109
Vorlage  361
Zeitplan  173
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Plastischer Reader  261
Plattformunabhängigkeit  55
PowerPoint

Folienaktualisierung  307
Folienmaster  300
in Teams Steuerung  

übernehmen  312
Link zu dieser Folie  304
live präsentieren  308
Suche  92
Versionsvergleich  304
Vorlage  300

Präsentieren  153
Protokoll  150
Publisher siehe Desktop-App, 

Publisher

R
Registerkarte

entfernen  45
hinzufügen  45
Standardregisterkarten  44

S
Schichten  231

Einstellungen  236
neuen Zeitplan erstellen  

232
Schicht anbieten  235
Schicht hinzufügen  233
Schicht tauschen  235
Zeiterfassung  237
Zeitplan kopieren  237
Zeitplan teilen  234

Schnellzugriff  264
SharePoint  46
  Benachrichtigung  48

Berechtigung  48
Berechtigungsvererbung  48
Papierkorb  49
Suche  103
Synchronisation  134
Vorlagen  273

Sofortbesprechung siehe 
Teams, Jetzt besprechen

Suche
Ausdruck  80
boolesche Operatoren  80
Index  77
intelligente siehe Intelli-

gente Suche 

Metadaten  74
Microsoft-Suche siehe 

Microsoft-Suche 
Platzhalter  81
Suchordner  98
Suchwerkzeuge  72

Suchen und auswählen  87
Sway  196

erstellen  197
Suche  109
teilen  199

T
Tasks von Planner und To Do  

186
Registerkarte erstellen  168

Teams  40
Ankündigung  44
Anwesenheitsbericht  127
Anwesenheitsliste  127
Beiträge  41
Besitzer  117
Besprechung  141–142
Besprechungslink  142
Besprechungsoptionen  

143, 145
Betreff  43
Dateien  45
Dokumente  115
Einladung  142
Erwähnung  44
Erweiterungsbereich  44
Folien übersetzen  311
freigegebener Kanal  117
Gast  116
General  115
Gruppenräume  157
Inhalte freigeben  126
Jetzt besprechen  142, 147
Kanal  117
Kanalbesprechung  142
Kanalkalender  142
Kollaboration  113
Liveereignis  250
Liveuntertitel  152
Loop-Komponenten  380
Meeting  122
Microsoft  365-Gruppe  115
Mitglied  117
Nachricht anheften  381
Navigation  379

Organisation wechseln   
124

Organisator  125
PowerPoint-Präsentation  

311
privater Kanal  117
Q&A  162
Referent  125
Rolle (Kollaboration)  116
Rolle (Meeting)  125
Suche  100
Teilnehmer  125
Ton  123
Transkription  152
Video teilen  384
Walkie-Talkie  363
Webcam  122
Wiki  360

Teamwebsite  45
Teilen  268
Tenant  111
To Do  183, 225

Aufgabe erfassen  183
gemeinsame Liste  225
Liste teilen  186, 226
Mein Tag  185
Suche  99

U
Übersetzer  263
Umfrage  155, 190
Update

Installationszeitpunkt  63
Updatekanal  65
Updaterhythmen  62
Version  65

V
Video, lizenzfreies   263
Videokonferenz siehe Teams, 

Besprechung
Visio, Suche  109
Vorlage

Desktop-Apps  272
Web-Apps  273

W
Web-App  257

installieren  135
To Do  62
versus Desktop-App  257, 259
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Whiteboard  150, 154, 159, 
205, 361
Suche  110
Vorlage  205

Wiki  44
Windows  58
Windows-Explorer

Suche  106

Word
Ähnlichkeitssuche  285
Änderungsnachverfolgung  

279
Anzeigemodus  281
Bearbeitenmodus  281
Dateien kombinieren   

284

Dateien vergleichen  281
Serienbrief  200
Suche  88
Text lektorieren  285
Textvorhersage  285
Überprüfenmodus  280
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