ENI E-Learning Schulung
Ref: EBDETEAV3

Teams

Im Team arbeiten mit Microsoft 365 (v3)

Lernziel

Lernen Sie, wie Sie in der Microsoft 365 dank Teams im Team arbeiten kdnnen: Erstellen Sie Teams und Kandle,
tauschen Sie sich live in Chats aus, erstellen Sie Online-Besprechungen und nehmen Sie an solchen teil, teilen Sie
Dateien und arbeiten Sie gemeinsam daran. Uben Sie, indem Sie Aufgaben I1&sen und lernen Sie die Best Practices
kennen. So birgt diese App, die im Kern der kollaborativen Arbeit in Microsoft 365 steht, keine Geheimnisse mehr fir
Sie.

Geschatzte Daver

Fir wen L
fur die wichtigsten Module

FUr alle User, die Teams effizient
nutzen und die Best Practices 2 Stunden 25 Minuten
kennenlernen méchten

» Die wichtigsten Module

Teams - Im Team arbeiten mit Microsoft 365 (v3) (mit Aufgaben und
L&sungen)

L O

Vid Dieses Modul bietet Innen an, ein Video mit einer Dauer von 2 Stunden 25 Minuten anzusehen.
ideo

o Ubersicht

- Vorstellung von Teams in Microsoft 365

- Die Benutzeroberfldche von Teams entdecken

- Best Practices fUr die allgemeine Verwendung von Teams
¢ Teams und Kandle

- Einem Team beitreten oder eines erstellen

- EinTeam &ndern und I6schen

- Die Einstellungen eines Teams

- Teammitglieder verwalten

- Kandle verwalten

- Registerkarten hinzufGgen und verwalten

- BeitrGdge in einem Kanal

- Emoaijis, GIFs und Sticker zu einem Beitrag hinzufigen

- Eine AnkUndigung oder ein Lob ver&ffentlichen

- BeifrGge in mehreren Kandlen erstellen

- Beitréige beantworten und verwalten

- Erw&hnungen und Tags verwenden

- Ein Team schlie&szlig;en

- Best Practices: Ziele, Identitdt und Leitung eines Teams festlegen

- Best Practices: Das Team in Kandle strukturieren

- Best Practices: Ein Team moderieren und schlie&szlig;en

- Aufgabenstellung Aufgabe Modul 2 - Teams und Kandle

- L&sung Aufgabe Modul 2 - Teams und Kandle
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e  Private Chats und Anrufe
- Private Unterhaltungen in Chats
- Audio- und Videoanrufe
- Best Practices fUr Chats und Anrufe
e Im Team mit Dokumenten arbeiten
- Auf Dateien zugreifen
- Eine Datei in einen Kanal hochladen, erstellen oder dndern
- Dateien und Ordner in einem Kanal verwalten
- Kollaboratives Arbeiten mit Dateien
- NotizbGcher verwenden
- Best Practices zu kollaborativem Arbeiten mit Dateien
- Aufgabenstellung Aufgabe Modul 4 - Im Team mit Dokumenten arbeiten
- Lésung Aufgabe Modul 4 - Im Team mit Dokumenten arbeiten
e  Online-Besprechungen organisieren und daran teilnehmen
- Eine Sofortbesprechung erstellen und daran teiinehmen
- An einer Besprechung teilnehmen
- Eine Besprechung planen
- Gruppenrdume
- Ein Protokoll einer Besprechung anfertigen und die Anwesenheitsliste erstellen
- Eine Besprechung aufzeichnen
- Best Practices bei der Organisation und Teilnahme von Online-Besprechungen
e Die personliche Effizienz steigern
- Suche nach Inhalten und Personen
- VerfUgbarkeit, Benachrichtigungen und den Akfivitatsfeed verwalten
- Die Teams-Einstellungen verwalten
- Best Practices, um die Effizienz zu steigern
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