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Power-Tipp 02/ 2022 
 
Nutzen Sie die Möglichkeiten von Microsoft 365 für Ihr Business! 
 
Vielleicht gehören Sie ja auch zu den Menschen, die wie ich noch ohne Computer 
aufgewachsen sind. Abgesehen davon, dass man sich damit fast schon zu den 
Dinosauriern zählen kann, kennt man auch oft nicht alle Möglichkeiten, die Soft- und 
Hardware bieten.   
 
Mit den Microsoft 365 Kollaborationstools zum Beispiel können Sie sich Ihr Leben 
etwas leichter machen und Ihre Kunden besser kennenlernen.   
 
Microsoft ToDo: Ein Aufgabenplaner, der über die wichtigsten Funktionen im 
Bereich Aufgabenplanung verfügt. Er ist auf allen Betriebssystemen verfügbar.  
 
Microsoft Bookings: Ist Teil des Online-Dienstes von Office 365. Hier bekommen 
Unternehmen ein effizientes Werkzeug zur Terminvereinbarung an die Hand, mit 
vielen Funktionen, die die Terminabsprache mit Kunden erleichtern.   
 
Microsoft Forms: Sie können mit dieser APP Umfragen oder auch ein Quiz 
erstellen, Teamereignisse koordinieren oder z. B. Feedback zu Schulungen oder 
Veranstaltungen erfassen.   
 
Microsoft Planner: Sie können hier ganze Teams zusammenstellen und mit Hilfe 
eines Kanban-Boards Aufgaben zuweisen und stets den aktuellen Stand 
aktualisieren.  
 
Microsoft Lists: Organisiert die täglichen Aufgaben und verfolgt und verarbeitet 
Informationen und Daten zentral.   


