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Microsoft Teams flr Anwender (O365-MT)

ID O365-MT Preis CHF 1'680.— (exkl. Mwst) Dauer 2 Tage

Zielgruppe hinzufiigen
e Team- und Kanaleinstellungen vornehmen
End User ¢ Unterhaltungen in einem Teamkanal

e Zusammenarbeit an Dateien in Microsoft Teams
o SharePoint Online in Verbindung mit Microsoft

Kursinhalt Teams o
¢ Aufgaben im Team managen mit Microsoft Planner
Grundlagen Microsoft Teams Desktop-App e Teamnotizen, Office-Dokumente und weitere Apps in

Microsoft Teams integrieren und nutzen
¢ Microsoft Teams auffinden und einem Team beitreten

¢ Die Benutzeroberflache kennenlernen Weitere Aktionen in Microsoft Teams

¢ Das Eigene Profil erkunden und Einstellungen vornehmen

¢ Den Prasenzstatus verstehen und richtig einsetzen e Team- oder Kanal umbenennen, archivieren, ldschen oder
¢ Benachrichtigungen festlegen wiederherstellen

¢ Mitglieder oder Besitzer bestimmen, @ndern oder entfernen
Kommunikation mit Microsoft Teams

Microsoft Teams mobil
e Kontakte in Microsoft Teams

¢ Einen Chat starten und Nachrichten senden ¢ VVerwendung der mobilen Microsoft Teams App auf dem
¢ Inhalte wie Dateien und Links in Nachrichten senden Smartphone
¢ Auf einen Chat antworten ¢ Einstellungen festlegen
¢ Einen Gruppenchat starten und Nachrichten senden o Ruhezeiten, Benachrichtigungen
e Gruppenchat umbenennen e Sprachnachrichten senden und empfangen
e Teilnehmer zum Chat hinzufiigen und den Chatverlauf ¢ |nhalte und den Standort senden
freigeben e Aktionen wahrend einer Onlinebesprechung

Konferenzen mit Microsoft Teams

¢ Eine Audio- oder Videokonferenz planen
¢ Eine Audio- oder Videokonferenz ad hoc starten
¢ An einer Audio- oder Videokonferenz teilnehmen
o Hinweise zu Web-Client, der Desktop-App oder
dem mobilen Client
e Aktionen wahrend der Konferenz
o Teilnehmer hinzufiigen
o Mikrofon stumm schalten
o Kameraeinstellungen
o Chatnachricht senden

Zusammenarbeit mit Microsoft Teams

¢ Was sind Teams und Kanale?
e Teams und Kanéle anlegen
¢ Der Aufbau eines Teams
o Kanéle und Register
e Berechtigungen in Teams
¢ Interne- und externe Personen zu einem Microsoft Team
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Weltweite Trainingscenter
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Fast Lane Institute for Knowledge Transfer (Switzerland) AG

Husacherstrasse 3
CH-8304 Wallisellen
Tel. +41 44 832 50 80

info@flane.ch, https:/lwww.flane.ch
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