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Seminar 12:
MS 365

Thema
In der heutigen digitalen Arbeitswelt ist Microsoft 365 vielerorts ein unverzichtbares Werkzeug.  
Viele Unternehmen und Organisationen setzen auf diese Plattform, um die Zusammenarbeit 
und Kommunikation zu verbessern. Ohne fundierte Kenntnisse kann es jedoch zu ineffizienten  
Arbeitsabläufen und Missverständnissen kommen. 
Der Seminarablauf umfasst eine Kombination aus theoretischen Inhalten und praktischen Übungen. 

Inhalte
• Was ist Microsoft 365? 

» Kennenlernen der Weboberfläche von Microsoft 365 
» Überblick über die einzelnen Apps 
» Unterschied zwischen Office Online Apps und Office Desktop Apps 
» Begrifflichkeiten und Zusammenhänge 
» Die Cockpit-Funktion von Microsoft Teams

• OneDrive & SharePoint 
» OneDrive als persönliche Dateiablage in der Cloud 
» Dateiablage in Teams-Kanälen 
» Nutzung von OneDrive im Web, in Teams und im Windows Explorer 
» Verknüpfung, Datensicherung, Versionierung und Teilen 
» SharePoint und OneDrive – die Unterschiede

Zielgruppe
Dieses Seminar richtet sich an alle, die mit Microsoft 365 bisher wenig Erfahrung haben und sich einen 
umfassenden Überblick verschaffen möchten. Es ist ideal für Neueinsteiger sowie für Mitarbeitende, die 
ihr Wissen auf den neuesten Stand bringen wollen. Voraussetzung zur praktischen Mitarbeit ist ein Micro-
soft-Konto.
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