
Kapitel 3: Mit Grafiken und Fotos arbeiten
Alles, was Sie über Grafikformate wissen müssen

Eine Grafik in eine Office-Datei einfügen

Bilder retuschieren

Bilder zum Einsparen von Speicherplatz komprimieren

Kapitel 4: Linien, Formen und andere Objekte zeichnen und
bearbeiten

Die Grundlagen: Linien, Pfeile und Formen erstellen

Mit Linien, Pfeilen und Verbindungen arbeiten

Mit Formen arbeiten

Freihandzeichnungen erstellen

Verzieren Sie Ihre Arbeit mit Piktogrammen

Ein 3D-Modell einfügen

WordArt zum Verschönern von Buchstaben und ganzen Wörtern

Mit Objekten arbeiten

Größe und Proportionen eines Objekts ändern

Farbe, Linienfarbe und Transparenz eines Objekts ändern

Objekte verschieben und positionieren

Buch VII: Office – ein Schritt weiter

Kapitel 1: Office-Programme anpassen
Das Menüband anpassen

Die Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen

Die Statusleiste anpassen

Den Office-Hintergrund und das Office-Design wechseln

Tastenkombinationen in Word ändern

Kapitel 2: Dokumente weitergeben
Der gute alte Ausdruck

Eine Office-Datei als PDF unter die Leute bringen

Mit den Office-Apps für Microsoft 365 eine Datei per E-Mail
verschicken

Mit den Office-Apps in Office 2021 eine Datei per E-Mail
verschicken

Eine Office-Datei als Webseite speichern

Buch VIII: Microsoft Teams



Kapitel 1: Erste Schritte in Microsoft Teams
Ein Hoch auf Teams!

Navigation in Teams

Filtern und Suchen

Wer ist wer im Team?

Nützliche Extras in Teams

Kapitel 2: Teams und Kanäle
Ihr erstes eigenes Team

Teamkanäle

Kapitel 3: Kommunikation in Kanälen und privaten Chats
Vorteile von Kanalunterhaltungen gegenüber privaten Chats

Unterhaltungen in Kanälen

Private Chats

Anlegen einer Buddyliste

Kapitel 4: Dateiverwaltung in Teams
Ihr Dateiverzeichnis in Teams: die Dateien-App und die Dateien-
Registerkarte

Erstellen, Hochladen und Teilen von Dateien in Teams und Chats

Kapitel 5: Besprechungen in Teams
Sinn und Zweck von Kanalbesprechungen

Planen von Besprechungen

Beitreten zu einer Besprechung

Verfügbare Optionen in Besprechungen

Abrufen von Ressourcen nach einer Besprechung

Buch IX: Gemeinsame Dateinutzung und Zusammenarbeit

Kapitel 1: Gemeinsame Nutzung von Dateien und
Zusammenarbeit

Wissen, wann man OneDrive, SharePoint oder Teams verwenden
sollte

Microsoft-365-Dateien mit Ihren Geräten synchronisieren

Bei der Dateibearbeitung den Durchblick behalten

Wiederherstellen gelöschter Dateien mit dem Papierkorb

Kopieren und Verschieben von Dateien zwischen SharePoint,
OneDrive und Teams

Teilen von Dateien außerhalb Ihrer Organisation



Kapitel 2: Das meiste aus OneDrive herausholen
Erste Schritte in OneDrive

Verwalten Ihrer OneDrive-Inhalte

Anzeigen von Dateien und Ordnern, die andere für Sie freigegeben
haben

Verwalten von Datei- und Ordnerberechtigungen

Hinzufügen von SharePoint- und Teams-Dateien zu OneDrive

Kapitel 3: Zusammenarbeiten in SharePoint
Erste Schritte mit SharePoint

Eine Einführung in Teamwebsites

Arbeiten mit Dokumentbibliotheken

Ein kurzer Blick auf Microsoft-Listen

Abbildungsverzeichnis

Stichwortverzeichnis

End User License Agreement
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