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Lésungen fir Menschen und Unternehmen

Microsoft Teams fur Anwender

Seminarziel: Lernen Sie den Umgang mit dem in Microsoft 365 integrierten
Kommunikationstool Microsoft Teams kennen.

Microsoft Teams dient der effektiveren Zusammenarbeit und
Kommunikation im Unternehmen. Kollaboration, Informationsaustausch,
Meetings und Terminvereinbarungen funktionieren mit Teams schnell und
unkompliziert.

In diesem Kurs befassen sich die Teilnehmenden mit den Grundbegriffen,

der grundlegenden Bedienung und dem Funktionsumfang. Der Fokus liegt
hierbei auf der Arbeit mit Teams und Kandlen, gemeinsamen Arbeiten an

Dateien und weiteren hilfreichen Funktionen.

Teilnehmerkreis: Anwender

Voraussetzungen: keine

Seminarinhalte: e Einfihrung Teams
- Grundbegriffe

- Die Oberflache
- Vorteile von Teams
- Moglichkeiten und Grenzen

e Chat

- Kontakte

- Kommunikation

- Video-/Sprachanrufe
- Video-Chat

- Teilen des Bildschirms
- Aufzeichnungen

e Kanale und Teams

- Erstellen von Kanalen und Teams

- Beitritt zu bestehenden Teams und Kanélen
- Benachrichtigungen

- Kommunikation

e Kalender

- Termine
- Teambesprechungen
- Integration von Outlook

e Dateien

- Dateien versenden und speichern
- Gemeinsames Arbeiten an Dateien
- Die Suche

o Tipps & Tricks
Methodik: Vortrag, Demonstration und praktische Ubungen am PC

Seminardauer: Die Seminardauer betragt 1 Tag.



