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Lésungen fir Menschen und Unternehmen

Microsoft 365 fUr Anwender

Seminarziel: In diesem Seminar lernen die Teilnehmenden die Grundlagen in der
Bedienung von Microsoft 365 kennen. Die Web-basierten Apps von Word,
Excel und PowerPoint werden in ihren grundlegenden Funktionen
nahergebracht. Zudem lernen die Teilnehmer Outlook Online kennen und
erhalten einen Uberblick zu Microsoft Teams und SharePoint Online.

Teilnehmerkreis: Anwender
Voraussetzungen: Erfahrungen mit Windows und MS Office sind von Vorteil
Seminarinhalte: e Uberblick tiber Microsoft 365

- Unterschiede von Microsoft 365 zu Office 2013/2016/2019
- Wichtige Funktionen

e QOutlook Online

- Zugriff und Anmeldung/Outlook Web Access
- E-Mails

- Kontakte

- Kalender

- Aufgaben

- Signaturen

- Abwesenheitsassistent
- Anhange

- Blockierte Absender

- Feeds

- OneDrive

e Die Web Apps von Office

- Word Online
- Excel Online
- PowerPoint Online

e OneDrive
e Microsoft Teams

- Einsatzgebiete und -szenarien
- Das Arbeiten mit Teams

- Profil

- Personliche Verflgbarkeit

- Online-Meetings planen

- Anrufe und Videoanrufe

e SharePoint Online: die Teamwebsite

- Ubersicht und erste Schritte
- Die Navigation

- Bibliotheken und Listen

- Dokumentenmanagement

- Listen 6ffnen
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e Zugriff auf Microsoft 365 mit mobilen Endgeraten

- Microsoft 365 auf iOS-Geraten
- Microsoft 365 auf Android-Geraten

Methodik: Vortrag, Demonstration, praktische Ubungen am PC

Seminardauer: Die Seminardauer betragt 2 Tage.



