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Ref. : 8EBTEAV1 

Teams 
Kollaboratives Arbeiten mit Office 365 (v1) 

Lernziel 

Lernen Sie die Arbeit im Team in Office 365 mithilfe von Teams: Erstellen Sie Teams und Kanäle, tauschen Sie sich 

live aus, erstellen Sie Online-Besprechungen oder nehmen Sie daran teil, arbeiten Sie kollaborativ über die 

Freigabe von Dateien und über das gemeinsame Erstellen von Dokumenten. 

 

Für wen  Vorkenntnisse  
Geschätzte Dauer 

für das Hauptmodul 

Für alle Benutzer, welche die 

verschiedenen Funktionen von 

Teams effizient nutzen möchten 
 Anfänger bis Fortgeschrittene  

2:20 Stunden 

(Videos mit durchschnittlicher 

Dauer von 2 bis 5 Minuten) 

 

Lerninhalt 
Teams (v1) 

 
MEDIAplus 

eLearning 

Dieses Modul bietet Ihnen eine interaktive Schulung, die aus 19 Lektionsvideos, 19 praktischen 

Aufgaben sowie 1 theoretischen Aufgabe mit zusätzlichen Informationen besteht. 

 

Entdecken Sie Teams, verwalten Sie ein Team und Kanäle 

• Wissenswertes: Vorstellung von Teams in einer Office 365-Umgebung 

• Die Benutzeroberfläche von Teams entdecken 

• Einem Team beitreten oder eines erstellen 

• Ein Team ändern und löschen 

• Die Einstellungen eines Teams 

• Teammitglieder verwalten 

• Kanäle verwalten 

• Inhalte und Personen suchen 

• Benachrichtigungen und die Aktivität anzeigen 

 

Verwalten Sie eine Unterhaltung 

• Unterhaltungen in Kanälen beginnen und daran teilnehmen 

• Private Unterhaltungen erstellen 

• Erwähnungen in Nachrichten verwenden 

• Nachrichten verwalten 

• Eine Online-Besprechung erstellen und daran teilnehmen 

• Eine Online-Besprechung planen 

• Anrufe 

 

Verwalten und teilen Sie Ihre Dateien 

• Dateien und Ordner verwalten 

• Kollaboratives Arbeiten mit Dateien 

• Wikiseiten verwenden 

• Benutzerdefinierte Registerkarten hinzufügen 
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