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Microsoft Teams — Einfihrung far Anwender

Microsoft Teams ist ein zentraler Ort fur die Teamarbeit in Microsoft 365. In diesem eintagigen
Seminar erhalten die Teilnehmer:innen eine Einfiihrung (Ubersicht der Nutzungsmadglichkeiten) in
die Funktionalitdten und die Administration von Microsoft Teams.

Inhalte:

e Einfihrung in Microsoft Teams

e Mit Teams arbeiten

e Ein neues Team anlegen

e Team aus einer Vorlage erstellen

e Eine Unterhaltung in Teams starten

e @ Erwahnungen und weitere Optionen in Unterhaltungen nutzen
e E-Mails in Unterhaltungen integrieren

e Konnektoren

e Online Besprechungen planen und starten

e Mit Dateien arbeiten, sie hochladen und bereitstellen
e Registerkarten in Teams

o Weitere Registerkarten hinzufiigen

e Microsoft Planner nutzen

e Eine weitere SharePoint Bibliothek hinzufligen

e Einstellungen in Teams

e Weitere Einstellméglichkeiten

e Dateien, Termine, Chats und Aktivitdten in Teams

e Die Suche innerhalb von Teams

e Mobiler Zugriff

e Aktuelle Neuerungen, Best Practices und FA

Methoden:

Um das Lernziel zu erreichen und die geplanten Inhalte zu vermitteln, haben unsere Dozent:innen
die Freiheit, geeignete Methoden und Sozialformen zu nutzen, um neues Wissen zu vermitteln.
Lerninhalte werden mithilfe geeigneter Fachliteratur vermittelt und sinnvolles Ubungsmaterial wird
bereitgestellt. Bei technischen Schulungen wird Soft- und Hardware auf dem aktuellen Sachstand
verwendet und durch geeignete Multimediagerate (Beamer, Touch-Screen-Fernseher,
Whiteboard) ergéanzt. Es werden Evaluationsphasen vom Dozentiinnen eingebaut, um den
Lernerfolg der Teilnehmer:innen zu begleiten und zu reflektieren.

Kurs-ID:
1917

Termin:

Start: 26.08.2025, 09:00
Ende: 26.08.2025, 16:30
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Zielgruppe:

Anwender:innen und Einsteiger:innen in Microsoft Teams

Ort:

signet Gesellschaft fur Innovation & Bildung mbH
Karthauserstrafie 8
34117 Kassel

Anmeldung:

Hier geht es zur Anmeldung
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https://www.vsb-nordhessen.de/seminare/anmeldung/1917

