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>> Microsoft 365
Digitalisierungsmanager

Microsoft 365 vereint Funktionen aus verschiedensten Microsoft-Produkten in einer zentralen Lösung, 
die auf kleine und mittlere Unternehmen zugeschnitten ist. Und im Hintergrund sorgen Office 365 und 
Windows 11 mit umfassender Geräteverwaltung und Sicherheit für den Schutz Ihrer 
Unternehmensdaten.

Ihr Nutzen

In diesem Lehrgang lernen Sie wie Sie eine Microsoft 365 Umgebung im 
Business-Umfeld konfigurieren und so bereitstellen, dass eine effiziente 
Umsetzung der Prozesse erfolgt. Wir behandeln dabei die Einrichtung 
der Apps, die Erstellung von Vorlagen für Teams, OneNote, SharePoint 
und Planner, die Erstellung von SharePoint Seiten, Bibliotheken und 
Listen. Sie lernen wie Sie Prozesse mit PowerAutomate automatisieren 
können und wie Sie mit Power BI anwenderfreundliche Dashboards zur 
Verfügung stellen. Im letzten Teil behandeln wir, wie Sie Richtlinien, 
Anleitungen und Wissensressourcen für die AnwenderInnen aufbauen.

Voraussetzungen

Gute Microsoft 365 Anwender-Kenntnisse

Hinweise

Version: 365

Preis pro Teilnehmer

EUR 2500,- exklusive der gesetzlichen MwSt.

Seminardauer

6 Tag(e)/Day(s)

Seminarinhalte

1. Tag 
* Teams 
- Teams Typen verstehen erstellen 
- Kanäle erstellen und verwalten 
- Team und Kanal-Vorlagen 
- Teams-Richtlinien bereitstellen 
 
2. Tag 
* SharePoint Online 
- Websites und Hierarchie 
- Dokumentbibliotheken 
- Listen 
- Seiten 
- Metadaten und Enterprise Keywords 
- Versionierung 
- Inhaltsgenehmigung 
- Berechtigungskonzept 
- Built-In-Workflows 
 
3. Tag 
* Workflows mit PowerAutomate 
- Arten von Flows 
- Flows mit Vorlagen 
- Trigger 
- Aktionen 
- Steuerung des Prozesses 
- M365 Daten Nutzen 
- SharePoint, Excel Online nutzen 
- Integration mit Forms 
- Adaptive Cards 
 
4. Tag 
* Microsoft 365 Business Apps 
- Schichten 
- Bookings 
- Companion Apps 
- Loop 
 
5. Tag 
* Microsoft 365 Copilot Data Officer 

- Metadaten und Labeling 
- Dokumentklassifizierung 
- Data Loss Prevention 
- Reduce Oversharing 
- Aufbewahrung 
- Datenqualität 
 
6. Tag 
* Microsoft 365 Center of Excellence 
- User begeistern und bei Laune halten 
- Updates kommunizieren 
- Key-User und Pilot-Gruppen an Board holen 
- Champions-Programme 
- Adoption-Monitoring 
- DSGVO und Microsoft 365 
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