
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 ermöglicht, flexibel und von fast jedem Ort der Welt 
und fast jedem Gerät aus über das Internet vernetzt zusammenzuarbeiten und zu kommu­
nizieren. W ährend Sie in der Vergangenheit noch gerätegebunden an Ihrem festen Arbeits­
platz im Büro auf Dateien und Informationen zugreifen mussten, haben Sie durch den Ein­
satz der Microsoft 365-Technologien und -Produkte von fast jedem Gerät über Ihr 
Microsoft-Konto darauf Zugriff, auch wenn Sie sich nicht im Büro befinden. Wir sind also 
flexibler in der Arbeitszeitgestaltung und der Umgebung, in der wir unseren täglichen Auf­
gaben nachkommen. 

Durch die Bereitstellung von Microsoft 365 im Unternehmen werden uns Möglichkeiten an 
die Hand gegeben, die uns viele Kommunikationskanäle zu unseren Kollegen, Geschäfts­
partnern und Kunden eröffnen. Damit erhalten wir die Chance, uns alleine und in der Ge­
meinschaft zu organisieren und uns schneller auszutauschen. Das sorgt wiederum dafür, 
dass alte Firmenstrukturen aufbrechen und neue innovative Ideen in unsere Unternehmen 
einfließen können. 

Durch die Übertragung von Verantwortlichkeiten ändern sich auch technisch gesehen viele 
Rollen. Einige Aufgaben, die bislang nur vom IT -Administrator oder von ausgebildeten 
Programmierern durchgeführt werden durften, werden zum Teil wissentlich oder unwis­
sentlich an uns übertragen, was für uns Vor- und Nachteile haben kann. 

Dieses Buch soll Ihnen dabei helfen, den richtigen Einstieg in die umfangreiche Welt von 
Microsoft 365 im Unternehmen zu finden. Mein Anliegen mit diesem Buch besteht nicht 
darin, Ihnen alle Funktionen von Microsoft 365 zu vermitteln, sondern ich würde mich 
sehr freuen, wenn Sie die eine oder andere App für sich entdecken, die Sie in Ihrem Alltag 
unterstützen kann. Auch wenn Sie Ihren Aufgaben außerhalb des Büros nachgehen und 
einmal in einer Anwendung nicht weiterwissen, soll Ihnen dieses Buch als praktisches 
Nachschlagewerk zur Seite stehen. 
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Mein Bestreben liegt darin, Sie zu motivieren, die in Ihrem Unternehmen eingeführten 
Microsoft 365-Produkte und -Technologien zu erforschen und effektiv zu nutzen, auch 
ohne technisches Hintergrundwissen oder Programmierkenntnisse. Mit diesem Buch ler­
nen Sie Schritt für 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 Ihnen nicht schwerfallen wird, die einzelnen Anwendungen zu 
verstehen und die für Sie richtigen Apps auszuwählen. 

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

Ich wünsche Ihnen viel Erfolg mit Microsoft 365! 

Melanie Schmidt 

Support und Feedback 
Mit Anmerkungen, Fragen oder Verbesserungsvorschlägen zu diesem Buch können Sie sich 
gerne auch an den Verlag wenden: 

kommentar@oreilly.de 

Bitte beachten Sie, dass über unsere E-Mail-Adresse kein Softwaresupport angeboten wird. 
Für Supportinformationen bezüglich der hier verwendeten Microsoft-Produkte besuchen 
Sie bitte die Microsoft-Website: 

https://support.microsoft.com 

Technische Umgebung 
Für die Abbildungen in diesem Buch habe ich Microsoft Office 365 im E3-Plan verwendet 
sowie einen Laptop mit W indows 10, ein MacBook, ein iPhone und ein iPad. 

Es kann vorkommen, dass Bezeichnungen und Screenshots in diesem Buch etwas abwei­
chen können, da Microsoft ständig Änderungen in den einzelnen Apps durchführt. Das 
Buch ist so aufgebaut, dass Sie trotz kleiner Änderungen von Schaltflächen oder Bezeich­
nungen die Beispiele und Arbeitsabläufe nachvollziehen können. 

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 
zunächst die einzelnen Apps erkunden und die grundlegenden Verwendungsmöglichkei­
ten kennenlernen. Sie können das Buch auch als Nachschlagewerk verwenden. Beim 
Schreiben habe ich sowohl Windows- als auch Mac-Benutzer berücksichtigt. Wenn ich 
nicht speziell auf Mac oder Windows hinweise, gibt es keine Unterschiede in der vorgestell­
ten App. 
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