
Office 365, Teams und mehr...
Office 365 hat mehr zu bieten als eine neue 
Version der bekannten Office Applikationen...

Die üblichen, altbekannten Office Applikationen, wie Outlook, Word, 
Excel, PowerPoint und OneNote wurden um Online-Komponenten und 
neue Funktionalitäten erweitert. 

OneDrive und SharePoint als Cloudlaufwerke in Office 365 sind die 
zukünftigen Alternativen zu persönlichen Laufwerken und 
Gruppenlaufwerken.

Mit Office 365 kommt zusätzlich eine Vielzahl neuer Tools und 
Programme. Viele Herausforderungen im täglichen Arbeiten lassen sich 
mit diesen Tools als Verbindung zwischen altbewährten und neuen 
Arbeitsweisen meistern. 

In der   kann man mit einem Klick Office 365 Weboberfläche alle Apps
 sehen, die mit der jeweiligen Office 365 Lizenz zur Verfügung /Tools

stehen.

Teams ist mehr als nur ein Chat-Programm...

Teams fasst die verschiedenen Office 365 Apps & Tools in einer 
Oberfläche zusammen. Man könnte Teams auch als Office 365 
Betriebssystem betrachten. 

In der Teams-Oberfläche kann auf alle Office 365 Applikationen und 
Tools zugriffen werden. Die bisher von einander getrennten 
3 klassischen Silos aus

Kommunikation (Outlook)
Dateibearbeitung (Word, Excel, PowerPoint)
Datenablage (Home- und Gruppenlaufwerke)

können miteinander kombiniert werden. 

Aktuell verfügbare Office 365 Apps

 OneDrive  SharePoint  OneNote

 Teams  Word  Excel

 PowerPoint

OneDrive  OneDrive ist Ihr persönlicher Cloudspeicher, 
der die persönliche und kollaborative Nutzung 
vereint. Dateien können hier sicher 
gespeichert und auch freigegeben werden.

Typische Anwendungsfälle für OneDrive 
sind:

Ihr persönlicher Ablageort in der 
Microsoft Cloud.
Ich brauche den Input von einer 
Kollegin aus einem anderen Bereich 
zu meiner Excel Tabelle und wir 
haben keine gemeinsame 
Dokumentenablage.
In einem Teams Chat möchte ich ein 
Dokument mit den Kollegen teilen 
und gemeinsam bearbeiten.
Ablage von Zwischenergebnissen 
und gemeinsames Arbeiten an 
Dateien (in begrenzten nicht 
dauerhaften Teams).

Gut zu wissen:

Alle in OneDrive gespeicherten 
Dokumente, werden automatisch 
versioniert und können so problemlos 
bei versehentlichen Änderungen mit 
wenigen Klicks wiederhergestellt 
werden.
Ihr persönliches OneNote wird 
automatisch in Ihrem OneDrive 
abgespeichert.

Grundlagen:

Was ist OneDrive? (Artikel und Video)
Schnellstart (Artikel)
Schnellstart (PDF zum 
Herunterladen)
OneDrive - Symbole im Dateiexplorer 
(Artikel und Video)

Tipps & Tricks:

OneDrive-Dateien bei Bedarf für 
Windows 10 (Artikel)
OneDrive auf Ihrem iPhone oder 
iPad einrichten (Artikel und Video)
OneDrive auf Ihrem Android 
einrichten (Artikel und Video)

https://www.office.com/
https://www.office.com/apps?auth=2
https://www.office.com/apps?auth=2
https://support.microsoft.com/de-de/office/was-ist-onedrive-f%c3%bcr-den-arbeitsplatz-oder-die-schule-universit%c3%a4t-187f90af-056f-47c0-9656-cc0ddca7fdc2?ui=de-de&rs=de-de&ad=de
https://support.microsoft.com/de-de/office/hochladen-und-speichern-von-dateien-und-ordnern-auf-onedrive-a1397e56-61ec-4ed2-9dac-727bf8ac3357
https://mspwiki.medien-systempartner.de/download/attachments/79561759/MS_Office_QuickstartOneDrive.pdf?version=1&modificationDate=1632742129000&api=v2
https://support.microsoft.com/de-de/office/sparen-von-speicherplatz-mit-onedrive-dateien-bei-bedarf-f%c3%bcr-windows-10-0e6860d3-d9f3-4971-b321-7092438fb38e
https://support.microsoft.com/de-de/office/sparen-von-speicherplatz-mit-onedrive-dateien-bei-bedarf-f%c3%bcr-windows-10-0e6860d3-d9f3-4971-b321-7092438fb38e?ui=de-de&rs=de-de&ad=de
https://support.microsoft.com/de-de/office/sparen-von-speicherplatz-mit-onedrive-dateien-bei-bedarf-f%c3%bcr-windows-10-0e6860d3-d9f3-4971-b321-7092438fb38e?ui=de-de&rs=de-de&ad=de
https://support.microsoft.com/de-de/office/einrichten-ihres-iphone-oder-ipad-81267c98-49cd-48dc-882b-f17785914673
https://support.microsoft.com/de-de/office/einrichten-ihres-iphone-oder-ipad-81267c98-49cd-48dc-882b-f17785914673
https://support.microsoft.com/de-de/office/einrichten-ihres-android-smartphones-oder-tablets-03bb3e62-d16f-4658-a632-ed30121560ef?ocmsassetid=03bb3e62-d16f-4658-a632-ed30121560ef&ui=de-de&rs=de-de&ad=de
https://support.microsoft.com/de-de/office/einrichten-ihres-android-smartphones-oder-tablets-03bb3e62-d16f-4658-a632-ed30121560ef?ocmsassetid=03bb3e62-d16f-4658-a632-ed30121560ef&ui=de-de&rs=de-de&ad=de


SharePoint SharePoint genauer SharePoint Online ist als 
Plattform die Grundlage für den 
Dokumentenaustausch und das 
workflowbasierte Arbeiten in Workplace. Über 
SharePoint können Teamwebseiten erstellt, 
Dokumentenbibliotheken angelegt, 
Informationen und Dateien geteilt werden und 
vieles mehr...

Typische Anwendungsfälle für SharePoint 
können sein:

Gemeinsames Gruppenlaufwerk in 
der Cloud für Teams oder 
Abteilungen
Kollaboratives Arbeiten
Gemeinsame Dateien für Kollegen 
freigeben

Gut zu wissen:

Das gemeinsame OneNote eines 
Teams wird in SharePoint 
gespeichert.
Alle in SharePoint gespeicherte 
Dokumente werden automatisch 
versioniert und können so problemlos 
bei versehentlichen Änderungen mit 
wenigen Klicks wiederhergestellt 
werden.

Grundlagen:

Schnellstart (Artikel)
Schnellstart (PDF zum 
Herunterladen)

OneNote OneNote ist ein digitales Notizbuch. Die 
Zettelwirtschaft gehört damit der 
Vergangenheit an. Für jedes Projekt, jedes 
Team oder Thema kann ein eigenes 
Notizbuch geführt werden, OneNote führt 
dann die unterschiedlichen Notizbücher 
wieder an einem Ort zusammen.

Typische Anwendungsfälle für OneNote 
können sein:

Ich finde meinen Notizblock nicht 
wieder...
Durch die Möglichkeiten der 
geräteübergreifenden Nutzung sind 
die Notizen immer digital überall 
dabei.
Was hatten wir noch einmal im 
letzten Projektmeeting besprochen?
Durch die Integration in Office ist 
eine E-Mail oder eine Webseite 
genauso schnell abgelegt, wie eine 
handschriftliche Notiz (bei 
Endgeräten mit Stiftunterstützung).

Gut zu wissen:

Ihr persönliches OneNote wird in 
Ihrem OneDrive gespeichert.
Das gemeinsame OneNote eines 
Teams wird in 
SharePoint gespeichert.

Grundlagen:

Schnellstart (Artikel und Video)
Schnellstart (PDF zum 
Herunterladen)

Tipps & Tricks

Tastenkombination in OneNote (Artik
el)

Teams Grundlagen:

https://support.microsoft.com/de-de/office/melden-sie-sich-bei-sharepoint-an-324a89ec-e77b-4475-b64a-13a0c14c45ec
https://mspwiki.medien-systempartner.de/download/attachments/79561759/SPO%20QS.pdf?version=1&modificationDate=1632742225000&api=v2
https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-eines-notizbuchs-in-onenote-6be33cf9-f7c3-4421-9d74-469a259952d3?wt.mc_id=otc_onenote
https://mspwiki.medien-systempartner.de/download/attachments/79561759/ONENOTE%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.pdf?version=1&modificationDate=1632742277000&api=v2
https://support.microsoft.com/de-de/office/tastenkombinationen-in-onenote-44b8b3f4-c274-4bcc-a089-e80fdcc87950?ui=de-de&rs=de-de&ad=de


Teams ist die zentrale App in Office 365. Hier 
finden alle anderen Office 365 Apps und Tools 
ihren Platz in einer Anwenderoberfläche. In 
alle möglichen Richtungen sind Apps und 
Daten eng miteinander verknüpft. 

Mehr Infos zu Teams im Zusammenspiel mit 
Office 365

Wozu dient Teams? (Artikel und 
Video)
Schnellstart (PDF zum 
Herunterladen)

Tipps & Tricks:

16 wichtige Tastenkombinationen (PD
F zum Herunterladen)
Microsoft Teams unterwegs Artikel 
und Video

Word Geräteunabhängig eine Word-Datei erstellen, 
öffnen oder bearbeiten? Kein Problem über 
die Office Web Apps in Office 365.

Unterstützt die Arbeit in Teams durch die 
Möglichkeit Office-Dateien anzusehen und 
einen Chat oder eine Videokonferenz dazu zu 
führen.

Neue Funktionen (Auszug):

gemeinsames Betrachten und 
Bearbeiten von Word-Dateien
Automatische Versionierung
Word-Dateien geräteübergreifend im 
Zugriff
Änderungen werden automatisch 
gespeichert
Nahtloser Wechsel zwischen Word 
online und Word Desktop und an der 
aktuellen Stelle weiter arbeiten (gilt 
auch für Word auf mobilen Geräten).

Grundlagen:

Schnellstart (Artikel)
Schnellstart (PDF zum 
Herunterladen)

Tipps & Tricks: 

5 neue Arbeitsweisen in Word (PDF 
zum Herunterladen)
Tastenkombination in Word (Artikel)

Excel Geräteunabhängig eine Excel-Tabelle 
erstellen, öffnen oder bearbeiten? Kein 
Problem über die Office Web Apps in Office 
365.

Unterstützt die Arbeit in Teams durch die 
Möglichkeit Office-Dateien anzusehen und 
einen Chat oder eine Videokonferenz dazu zu 
führen.

Neue Funktionen (Auszug):

gemeinsames Betrachten und 
Bearbeiten von Excel-Dateien
Automatische Versionierung
Excel-Dateien geräteübergreifend im 
Zugriff
Änderungen werden automatisch 
gespeichert
Nahtloser Wechsel zwischen Excel 
online und Excel Desktop und an der 
aktuellen Stelle weiter arbeiten (gilt 
auch für Excel auf mobilen Geräten).

Grundlagen:

Schnellstart (Artikel und Video)
Schnellstart (PDF zum 
Herunterladen)

Tipps & Tricks

Tastenkombination in Excel (Artikel)

PowerPoint Grundlagen:

Schnellstart (Artikel und Video)

https://mspwiki.medien-systempartner.de/display/O365NORDSEEWOLKE/Kommunikation+und+Zusammenarbeit+mit+Microsoft+Teams
https://mspwiki.medien-systempartner.de/display/O365NORDSEEWOLKE/Kommunikation+und+Zusammenarbeit+mit+Microsoft+Teams
https://support.microsoft.com/de-de/office/video-was-ist-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://mspwiki.medien-systempartner.de/download/attachments/79561759/Teams%20Quickstart.pdf?version=1&modificationDate=1632742311000&api=v2
https://mspwiki.medien-systempartner.de/download/attachments/79561759/16%20essential%20Microsoft%20Teams%20keyboard%20shortcuts.pdf?version=1&modificationDate=1632742406000&api=v2
https://support.microsoft.com/de-de/office/aktivit%c3%a4tsfeed-unterwegs-f9a524fa-c7a2-41ee-9961-6d8d16f5550e
https://support.microsoft.com/de-de/office/grundlegende-aufgaben-in-word-87b3243c-b0bf-4a29-82aa-09a681999fdc?redirectSourcePath=%252fde-de%252farticle%252fGrundlegende-Aufgaben-in-Word-Online-AD01ECC3-5624-47C0-8ABA-B76ECE6AEBE0&ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://mspwiki.medien-systempartner.de/download/attachments/79561759/WORD%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.pdf?version=1&modificationDate=1632742471000&api=v2
https://mspwiki.medien-systempartner.de/download/attachments/79561759/5%20new%20ways%20to%20work%20in%20Word.pdf?version=1&modificationDate=1632742539000&api=v2
https://support.microsoft.com/de-de/topic/tastenkombinationen-in-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-einer-arbeitsmappe-in-excel-94b00f50-5896-479c-b0c5-ff74603b35a3?wt.mc_id=otc_excel
https://mspwiki.medien-systempartner.de/download/attachments/79561759/EXCEL%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.pdf?version=1&modificationDate=1632742592000&api=v2
https://support.microsoft.com/de-de/office/tastenkombinationen-in-excel-1798d9d5-842a-42b8-9c99-9b7213f0040f?ui=de-de&rs=de-de&ad=de
https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-einer-pr%c3%a4sentation-in-powerpoint-422250f8-5721-4cea-92cc-202fa7b89617?wt.mc_id=otc_powerpoint


Unterstützt die Arbeit in Teams durch die 
Möglichkeit Office-Dateien anzusehen und 
einen Chat oder eine Videokonferenz dazu zu 
führen.

Neue Funktionen (Auszug):

gemeinsames Betrachten und 
Bearbeiten von PowerPoint-Dateien
Automatische Versionierung
PowerPoint-Dateien 
geräteübergreifend im Zugriff
Änderungen werden automatisch 
gespeichert
Nahtloser Wechsel zwischen 
PowerPoint  online und 
PowerPoint Desktop und an der 
aktuellen Stelle weiter arbeiten (gilt 
auch für PowerPoint auf mobilen 
Geräten).

Schnellstart (PDF zum 
Herunterladen)

Tipps & Tricks: 

 (ArtTastenkombination in PowerPoint
ikel)
7 Wege zur Zusammenarbeit in 
PowerPoint (PDF zum Herunterladen)

https://mspwiki.medien-systempartner.de/download/attachments/79561759/POWERPOINT%202016%20QUICK%20START%20GUIDE.pdf?version=1&modificationDate=1632742623000&api=v2
https://support.microsoft.com/de-de/topic/verwenden-von-tastenkombinationen-zum-erstellen-von-powerpoint-pr%c3%a4sentationen-ebb3d20e-dcd4-444f-a38e-bb5c5ed180f4
https://mspwiki.medien-systempartner.de/download/attachments/79561759/7%20new%20ways%20to%20work%20together%20in%20PowerPoint.pdf?version=1&modificationDate=1632742666000&api=v2
https://mspwiki.medien-systempartner.de/download/attachments/79561759/7%20new%20ways%20to%20work%20together%20in%20PowerPoint.pdf?version=1&modificationDate=1632742666000&api=v2
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