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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

* Erstellen von Teams

- Ein Team erstellen und verwalten

- Team-Mitglieder einladen und verwalten

- Gaste (externe) einladen

- Einstellungen fiir ein Team vornehmen

- Teams archivieren oder |6schen

- Einstellungen flr Kanale vornehmen

- Kanale I6schen und wiederherstellen

- Ein Team aus einer Office 365 Gruppe erstellen

* Weitere Einstellungen

- Status und Statusmeldung

- Allgemeine Einstellungen in der App vornehmen
- Die Benachrichtigungen korrekt einstellen

- Die Gerateverwaltung

- Anrufeinstellungen vornehmen

* Erweitern von Teams

- Notizbiicher

- Gruppenkalender

- weitere Apps als Registerkarten
- Connectors & Bots einsetzen

* Mit anderen Organisationen zusammenarbeiten
- Die Organisation wechseln

* Weitere Tipps fur Besprechungen

- Desktop und Programme prasentieren
- System-Audio einbinden

- Hintergrundrauschen unterdriicken

* Weitere nitzliche Funktionen in Teams
- Pin verwenden

- Dauer fiir Status niitzen

- Benachrichtigungen "neu" in Teams

- Neue branchenbasierte Teamvorlagen
- Die Genehmigungen-App in Teams

* Weitere nitzliche Apps in Office 365

- FindTime (Outlook AddIn zur Terminsuche)

- My Analytics (Outlook AddIn zur Zeitanalyse)
- Lists (Listen in Teams und Outlook)

- Forms (Umfragen)

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, Grundlagen

: %%ﬁ&ﬁ%?@rb'ﬁ%%gen

- Project, Grundlagen

- PowerBI, Grundlagen

- Seminare flr Office 365 Tools

Seminarzeiten fir offene Seminare: 8 bis 12 Uhr!
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