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>> Microsoft Office 365

Vertiefung fiir Teams-Besitzerinnen

EGOS!

the education company

Mit Microsoft 365 steigen Sie in ein ganz neues Arbeitserlebnis ein. Die Produktivitdtscloud vereint
erstklassige Office-Anwendungen, intelligente Cloud-Dienste und erweiterte Sicherheit, damit Sie und

Ilhre Organisation weiter wachsen kann.

lhr Nutzen

Nach dem Seminar kénnen Sie Teams erstellen, konfigurieren,
Teammitgleider einladen und Ihre Teams verwalten. Zusatzlich lernen
Sie neue nutzliche Funktionen und Apps kennen.

Preis pro Teilnehmer
EUR 350,- exklusive der gesetzlichen MwSt.
Seminardauer

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

Seminarinhalte

*Ein Team erstellen

- Worauf sollte geachtet werden
- Das Team erstellen

- Mitglieder & Gaste hinzufiigen
- Kanéle erstellen

- Die Kanaltypen kennenlernen

*Ein Team verwalten

- Einstellungen im Team

- Einstellungen fiir Kanale

- Kanale I6schen bzw. archivieren
- Teams I6schen bzw. archivieren
- Kanalbenachrichtigungen

*Effiziente Teamarbeit

- E-Mails an das Team weiterleiten

- Mit Tags arbeiten

- Beitrage in Aufgaben verwandeln

- Beitrage nachverfolgen

- Weitere nutzliche Flows fiir Beitrage

*Ein Team erweitern

- Die Registerkarte Notes

- Ntzliche Apps als Registerkarten hinzufiigen
- Bots im Team nutzen

*Effizientes Dateimanagement im Team
- Dateien favorisieren

- Dateien auschecken / einchecken

- Versionsverlauf

- Der Papierkorb

- Benachrichtigungen auf Dokumente

- Das Meni "Neu" individuell anpassen
- Vorlagendokumente verwenden

- Mit Metadaten und Ansichten arbeiten

*Teams & SharePoint

- Den Zusammenhang verstehen

- Zugriffsberechtigungen anpassen

- Mit Dokumentbibliotheken arbeiten

*Effiziente Besprechungen
- Eine Kanalbesprechung planen

Lernen und Entwickeln

Voraussetzungen

Microsoft Office 365, Grundlagen~8678

oder dem entsprechende Kenntnisse

Hinweise

Die Seminarinhalte werden auf den in Ihrer Organisation engesetzten
Office 365 Plan abgestimmt!

Als Erganzung empfehlen wir, abhangig von den eingesetzten
Produkten:

vOi§ien 2089, Update fir Anwender
- Skype for Business, Grundlagen
- SharePoint, Grlﬁnldla en bei
- YL kanalkgiender arbetten
- Besprechungsopticnen gezielt einsetzen
- Ero&elgt Grundlagen
ine Besprechungsagenda nutzen
: g%%?ﬁhg@@f@ﬂ@ﬁ?@wéhrend der Besprechung
- ﬁqm]@lfgefig@g)gﬁce 365 Tools
SenispreitenKirspifeas Samiare: 8 bis 12 Uhr!

*Mit Genehmigungen arbeiten

- Was ist Genehmigungen?

- Eine Genehmigungsvorlage nutzen

- Eine Genehmigungsvorlage erstellen

- Eine Genehmmigung erstellen & bearbeiten
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