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Microsoft Teams für Anwender (O365-MT)

ID O365-MT   Preis 1.490,– €  (exkl. MwSt.)   Dauer 2 Tage

Kursüberblick

In diesem Seminar erfahren Sie was Microsoft Teams genau ist
und wie Teams Ihren Arbeitsalltag unterstützt. Dieses Seminar
richtet sich an alle Anwender, die mit Microsoft Teams
durchstarten möchten.

Zielgruppe

End User

Kursinhalt

Grundlagen Microsoft Teams Desktop-App

Microsoft Teams auffinden und einem Team beitreten
Die Benutzeroberfläche kennenlernen
Das Eigene Profil erkunden und Einstellungen vornehmen
Den Präsenzstatus verstehen und richtig einsetzen
Benachrichtigungen festlegen

Kommunikation mit Microsoft Teams

Kontakte in Microsoft Teams
Einen Chat starten und Nachrichten senden
Inhalte wie Dateien und Links in Nachrichten senden
Auf einen Chat antworten
Einen Gruppenchat starten und Nachrichten senden
Gruppenchat umbenennen
Teilnehmer zum Chat hinzufügen und den Chatverlauf
freigeben

Konferenzen mit Microsoft Teams

Eine Audio- oder Videokonferenz planen
Eine Audio- oder Videokonferenz ad hoc starten
An einer Audio- oder Videokonferenz teilnehmen

Hinweise zu Web-Client, der Desktop-App oder
dem mobilen Client

Aktionen während der Konferenz
Teilnehmer hinzufügen
Mikrofon stumm schalten
Kameraeinstellungen
Chatnachricht senden

Zusammenarbeit mit Microsoft Teams

Was sind Teams und Kanäle?
Teams und Kanäle anlegen
Der Aufbau eines Teams

Kanäle und Register
Berechtigungen in Teams
Interne- und externe Personen zu einem Microsoft Team
hinzufügen
Team- und Kanaleinstellungen vornehmen
Unterhaltungen in einem Teamkanal
Zusammenarbeit an Dateien in Microsoft Teams

SharePoint Online in Verbindung mit Microsoft
Teams

Aufgaben im Team managen mit Microsoft Planner
Teamnotizen, Office-Dokumente und weitere Apps in
Microsoft Teams integrieren und nutzen

Weitere Aktionen in Microsoft Teams

Team- oder Kanal umbenennen, archivieren, löschen oder
wiederherstellen
Mitglieder oder Besitzer bestimmen, ändern oder entfernen

Microsoft Teams mobil

Verwendung der mobilen Microsoft Teams App auf dem
Smartphone
Einstellungen festlegen

Ruhezeiten, Benachrichtigungen
Sprachnachrichten senden und empfangen
Inhalte und den Standort senden
Aktionen während einer Onlinebesprechung



Fast Lane Services
3 Highend-Technologietraining
3 Business- & Softskill-Training
3 Consulting Services
3 Managed Training Services
3 Digitale Lernlösungen
3 Content-Entwicklung
3 Remote Labs
3 Talentprogramme
3 Eventmanagement-Services

Über Fast Lane 
Fast Lane ist weltweiter, mehrfach ausgezeichneter Spezialist für Technologie 
und Business-Trainings sowie Beratungsleistungen zur digitalen Transforma-
tion. Als einziger globaler Partner der drei Cloud-Hyperscaler Microsoft, AWS 
und Google und Partner von 30 weiteren führenden IT-Herstellern bietet  
Fast Lane beliebig skalierbare Qualifizierungslösungen und Professional  
Services an. Mehr als 4.000 erfahrene Fast Lane Experten trainieren und be-
raten Kunden jeder Größenordnung in 90 Ländern weltweit in den Bereichen 
Cloud, künstliche Intelligenz, Cybersecurity, Software Development, Wireless 
und Mobility, Modern Workplace sowie Management und Leadership Skills, 
IT- und Projektmanagement. 

Trainingsmethoden
3 Klassenraumtraining
3 Instructor-Led Online Training
3 FLEX Classroom – Klassenraum und  
    ILO kombiniert
3 Onsite & Customized Training
3 E-Learning
3 Blended & Hybrid Learning
3 Mobiles Lernen

Weltweit vertreten
mit High-End-Trainingszentren

rund um den Globus

Mehrfach ausgezeichnet
von Herstellern wie AWS, Microsoft, 

Cisco, Google, NetApp, VMware

Praxiserfahrene Experten
mit insgesamt mehr als 
19.000 Zertifizierungen

Technologien und Lösungen
3 Digitale Transformation
3 Artificial Intelligence (AI)
3 Cloud
3 Networking
3 Cyber Security
3 Wireless & Mobility
3 Modern Workplace
3 Data Center 

Deutschland
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer GmbH 
Tel. +49 40 25334610

info@flane.de / www.flane.de

Österreich
ITLS GmbH 
(ITLS ist ein Partner von Fast Lane)
Tel. +43 1 6000 8800

info@itls.at / www.itls.at

Schweiz
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer (Switzerland) AG 
Tel. +41 44 8325080

info@flane.ch / www.flane.ch 

AUTHORIZED
Training Provider

Platinum Learning Partner
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