
E
G

O
S

! P
D

F
 M

V
C

 C
on

te
nt

 A
pp

lic
at

io
n 

F
ra

m
ew

or
k 

v9
.2

51
2.

11
.1

. ©
20

26
 E

G
O

S
! T

he
 E

du
ca

tio
n 

C
om

pa
ny

, A
lle

 R
ec

ht
e 

vo
rb

eh
al

te
n.

 C
re

at
ed

 o
n 

31
.0

1.
20

26
 0

4:
03

:5
6.

 ID
99

26
. M

ic
ro

so
ft 

O
ffi

ce
 3

65
 G

ru
nd

la
ge

n 
D

at
ei

en
 u

nd
 L

is
te

n 
(S

ha
re

P
oi

nt
)

>> Microsoft Office 365
Grundlagen Dateien und Listen (SharePoint)

Mit Microsoft 365 steigen Sie in ein ganz neues Arbeitserlebnis ein. Die Produktivitätscloud vereint 
erstklassige Office-Anwendungen, intelligente Cloud-Dienste und erweiterte Sicherheit, damit Sie und 
Ihre Organisation weiter wachsen kann.

Ihr Nutzen

In diesem Praxisworkshop vertiefen Sie Ihre Kenntnisse im sicheren 
Umgang mit Dateien und Listen in Office 365 (Teams, SharePoint, Lists). 
Sie lernen Alles zu Upload, Organisation und sicheren Umgang mit 
Dateien und Listen.

Voraussetzungen

Microsoft Office 365, Grundlagen~8678 
 
oder dem entsprechende Kenntnisse

Hinweise

Die Seminarinhalte werden auf den in Ihrer Organisation engesetzten 
Office 365 Plan abgestimmt! 
 
Seminarzeiten für offene Seminare: 8 bis 12 Uhr!
Version: 365

Preis pro Teilnehmer

EUR 350,- exklusive der gesetzlichen MwSt.

Seminardauer

0,5 Tag(e)/Day(s)

Seminarinhalte

* Speicherorte in M365 
- OneDrive - Teams - SharePoint 
- Was gehört wohin? 
 
* Effizientes Arbeiten mit SharePoint 
- Was ist SharePoint 
- Auf SharePoint zugreifen 
- Einsatzmöglichkeiten von SharePoint 
- Wie verändert sich das Arbeiten durch SharePoint 
 
* Dateien organisiert ablegen 
- Was ist eine Bibliothek 
- Auf die Standardbibliothek zugreifen 
- Eine Dokumentbibliothek anlegen 
- Dateien in der Bibliothek erstellen & verwalten 
- Vorlagendokumente in der Bibliothek verwalten 
- Dateien teilen 
- Versionsverlauf von Dateien 
- Gelöschte Dateien wiederherstellen 
- Dateien aus-/einchecken 
 
* Dateien strukturieren 
- Ordner vs. Metadaten 
- Vorhandene Metadaten verwenden 
- Metadaten schaffen 
- Mit Metadaten arbeiten 
 
* Ansichten von SharePoint nutzen 
- Vorhandene Ansichten verwenden 
- Individuelle Ansichten erstellen 
 
* Automatisierungen in SharePoint 
- Benachrichtigungseinstellungen 
- Freigabeanforderungen 
- Regelbasierte Push-Benachrichtigungen 
 
* Suchen und Finden von Inhalten 
- Die Suche auf SharePoint verstehen 
- Suchparameter verwenden 
 
* Mit Listen arbeiten 
- Was ist Lists 
- Einsatzmöglichkeiten von Lists 

- Vorteile von Lists 
 
* Listen erstellen 
- Eine neue Liste erstellen 
- Metadaten in Listen hinzufügen 
- Listeneinträge hinzufügen 
- Listeneinträge bearbeiten 
- Ansichten in Listen nutzen 
- Die Liste teilen 
- Listenelemente teilen 
- Kollaboration in Listen 
- Aus der Liste eine Umfrage erstellen 
- Die Liste exportieren 
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