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Web-Seminar: MS Teams Level 2 —
effiziente Kollaboration

Ein Baukasten voller Méglichkeiten

In diesem Kurs zeigen wir Ihnen, wie Sie MS Teams zum Dreh- und
Angelpunkt der Zusammenarbeit Ihrer Team-, Abteilungs-, Fachgruppen-
oder Projektarbeit machen kénnen und welche Vorteile das bringt.

Sie lernen, wie Sie Informationen und Daten in Teams, Registern und
Kanalen teilen und gemeinsam bearbeiten kdnnen und die Struktur dabei
tibersichtlich halten. Wir stellen Ihnen Einbindung, Nutzen und
Funktionalitaten von Tools wie OneNote, Forms oder Planner vor, damit
Sie Office 365 noch effizienter nutzen kénnen.

Inhalte:

Zusammenarbeit mit MS Teams
e Strukturen schaffen: Teams, Register und Kanéle

¢ Informationen teilen und zentral ablegen (Wikis anlegen, Websites
einbinden)

e Dateien Uber Kanéle, in Besprechungen oder im Chat teilen
¢ nitzliche individuelle Einstellungen

Perfektes Tool: Microsoft Planner
¢ Aufgaben planen und zuweisen

e kleine Projekte abwickeln

Mal schnell 'ne Umfrage: Microsoft Forms
e Umfragen erstellen

e Ergebnisse in Excel auswerten

OneNote und Teams:

¢ Notizbicher einbinden

OnebDrive: Persdnliche Daten verwalten und freigeben
e SharePoint und OneDrive — Gemeinsamkeiten und Unterschiede.

¢ Dokumente allein oder gemeinsam nutzen

Grundlagenkenntnisse in MS Teams sollten fur diesen Kurs vorhanden
sein. Besuchen Sie bei Bedarf zuvor unser Seminar MS Teams — Basics
im Uberblick.
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