7 Besprechungen mit Microsoft Teams

7.1
7.2

Besprechung beginnen

Notizen erfassen

89

89
93

7.3 Bildschirm freigeben und Inhalte prisentieren 95

Dokumente in Microsoft 365

8 Arbeiten mit Browser- und

Bevor Sie beginnen ... 4

Microsoft 365 kennenlernen

1 Erste Schritte mit Microsoft 365 7
1.1 Wasist Microsoft 365? 7
1.2 Das Abo-Modell von Microsoft 365 10
1.3 Die Microsoft 365-Apps 12
1.4 Die Apps des personlichen Arbeitsplatzes 15
1.5 Windows 11 und Microsoft Edge 21

2 Mein Microsoft 365 23
2.1 Microsoft 365 am Arbeitsplatz 23
2.2 Bei Microsoft 365 anmelden 24
2.3 In Microsoft 365 zurechtfinden 30
2.4 Kontoeinstellungen 34
2.5 Das Microsoft 365-Profil 37

Microsoft 365 einrichten

3 OneDrive einrichten 41
3.1 Arbeiten mit Dokumenten 41
3.2 Erste Schritte mit OneDrive 44
3.3 OneDrive als Synchronisierungssoftware 46
3.4  Mit OneDrive im Explorer arbeiten 50
3.5 Synchronisierte Dateien léschen 53

4 Wohlbefinden am Arbeitsplatz 55
4.1 Relevanz der persénlichen Einstellungen 55
4.2 Microsoft Viva und Viva Insights kennenlernen 55
4.3  Arbeits-, Fokus- und Ruhezeiten 57
4.4 Besprechungen 64

Organisieren und besprechen

5 Microsoft To Do 66
5.1 Einleitung 66
5.2 Aufgabenplanung mit Microsoft To Do 67
5.3 Intelligente Listen 69
5.4 Mit Listen und Aufgaben arbeiten 71
5.5 Mein Tag im Browser 76

6 Terminplanung 77
6.1 Terminplanung mit Microsoft 365 77
6.2 Microsoft Loop und Onlinebesprechungen 77
6.3 Besprechungen planen 80
6.4 Besprechungsoptionen 83

Bibliografische Informationen
https://d-nb.info/1335467319

Desktop-Apps 100
8.1 Die Browser-App 100
8.2 Microsoft 365-Apps und Microsoft Edge 104
8.3 Office-Dokumente bearbeiten 106
8.4 Office-Dokumente speichern 109
8.5 Versionsverlauf 111
9 Dokumente teilen und gemeinsam
bearbeiten 112
9.1 Grundlagen der gemeinsamen
Dokumentbearbeitung 112
9.2 Teilen-Optionen 113
9.3 Das Teilen von Dokumenten 116
9.4 Ordner teilen 119
9.5 Zugriff auf geteilte Dokumente verwalten 120
9.6 Dokument gleichzeitig bearbeiten 123
Arbeitsplatz organisieren
10 Anbieterrecherche mit OneNote 126
10.1 OneNote - Das digitale Notizbuch 126
10.2 OneNote kennenlernen 127
10.3 Arbeiten mit Notizbiichern 129
10.4 Mit Seiten arbeiten 129
10.5 OneNote Feed 131
11 Terminabfrage und Bookings withme 134
11.1 Terminplanung mit Externen 134
11.2 Kalender teilen 134
11.3 Terminumfrage erstellen 138
11.4 Bookings with me 141
Stichwortverzeichnis 146
Bildquellenverzeichnis 148

digitalisiert durch


https://d-nb.info/1335467319

