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TEAMS SCHULUNG - BASIC

Dieses Seminar richtet sich an alle, die bisher noch nicht mit Microsoft TEAMS
gearbeitet haben oder das Tool lediglich als Meeting-Tool genutzt haben.

In einer Dauer von 5 Unterrichtseinheiten werden wir Ihnen die grundlegenden
Funktionen und Méglichkeiten von TEAMS naherbringen. Die Schulung findet online
statt und bietet lhnen die Gelegenheit, praxisnah zu lernen und aktiv mitzuarbeiten.

Inhalte:

e  Wasist Microsoft TEAMS?

e  Grundlagen und Benutzeroberflache

e Aufbau von Microsoft TEAMS: Teams, Chat, Kalender,
Dateien, Suche

e  Was kann man mit TEAMS tun?

e Wasist ein Team, was ist ein Kanal?

e  Wie kann man in TEAMS kommunizieren? (Beitrage in
Kanalen, Direktnachrichten, Gruppenchats, Erwdhnungen,
Reaktionen, Audio- und Videoanrufe)

e Benachrichtigungen in TEAMS verwalten

e  Wie kann man gemeinsam an Dateien arbeiten?

e Meetings- und Videokonferenzen in TEAMS organisieren

e Integration in andere M365-Apps — Ausblick auf die
Moglichkeiten (mehr dazu im Aufbau-Seminar)

e Antworten auf lhre Fragen

Zielgruppe: Personen, die bisher noch nicht mit TEAMS gearbeitet haben
oder maximal TEAMS als Meeting-Tool genutzt haben.

Referent: Frau Anuschka Schwed, selbstdndige IT Trainerin

Systemvoraussetzungen fiir die Teilnahme am Online-Seminar:

e  WINDOWS als Betriebssystem!
e TEAMS-Voraussetzungen: Keine, dennoch ist es von Vorteil, wenn
Microsoft TEAMS bereits als Desktop-Programm auf dem PC installiert ist.)
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