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Microsoft Office 365 Bundle (O365-BUNDLE)

ID O365-BUNDLE   Preis 2.490,– €  (exkl. MwSt.)   Dauer 5 Tage

Die Module dieses Kurses können auch einzeln gebucht werden:

Was ist Office 365? – Überblick (O365-UE)
SharePoint Online Anwender (O365-SOA)
SharePoint Online PowerUser/KeyUser Site Owner 
(O365-OPK)
Microsoft Teams für Anwender (O365-MT)

Kursüberblick

In diesem anwenderorientierten Trainingsbundle werden die
wichtigsten Dienste aus dem Office-365-Portfolio vorgestellt. Der
Schwerpunkt des Kurses liegt auf den Collaboration-Tools
Sharepoint und Teams.

Zielgruppe

End User

Kursinhalt

Modul 1: Was ist Office 365? – Überblick

OneDrive for Business
SharePoint
Office Online
Yammer
Teams/Skype for Business
Office 365 Groups

Modul 2: SharePoint Online Anwender

Grundlagen

Was ist SharePoint Online
Berechtigungen verstehen
Aufbau und Navigation
Elemente einer Website
Suchen und finden in SharePoint OnlineDas eigene Profil
bearbeiten
News erstellen und bearbeiten

Arbeiten mit Bibliotheken

Dateien erstellen, bearbeiten, löschen und wiederherstellen
Dateien hochladen
Persönliche Ansichten erstellen, ändern und löschen
Dateien zeitgleich bearbeiten
Metadaten hinzufügen und bearbeiten
Versionierung von Dateien
Ein- und auschecken von Dateien
Teilen und Synchronisation von Bibliotheken

Arbeiten mit Listen 

Teamkalender
Planner
Benutzerdefinierte Listen erstellen und bearbeiten
Weitere Listen hinzufügen
Listen nach Excel exportieren
Benachrichtigungen festlegen und löschen

SharePoint Online mobil nutzen

Mobile Apps suchen und installieren
Anmelden an der App

Modul 3: SharePoint Online PowerUser/KeyUser Site Owner

Grundsätzliches

Vorüberlegungen für eine Teamwebsite
Richtlinien im Unternehmen
Website erstellen, beantragen, je nach Richtlinien im
Unternehmen

Bibliotheken und Listen 

Listen und Bibliotheken erstellen
Metadaten/Websitespalten erstellen
Öffentliche Ansichten erstellen
Listen und Bibliotheken konfigurieren
Grundlagen Flow

Website

Berechtigungen
Website anpassen

Modul 4: Microsoft Teams

/ibb/course/training-o365-ue
/ibb/course/training-o365-ue
/ibb/course/training-o365-soa
/ibb/course/training-o365-soa
/ibb/course/training-o365-opk
/ibb/course/training-o365-opk
/ibb/course/training-o365-mt
/ibb/course/training-o365-mt
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Grundlagen

Was ist Microsoft Teams?
Aufbau und Navigation in Teams

In einem Team arbeiten

Ein Team anlegen
Benutzer hinzufügen oder entfernen
Kanäle erstellen und löschen
Eine Unterhaltung in Teams starten
Weitere Optionen in Unterhaltungen
Konnektoren in Teams
Dateien erstellen, hochladen, bearbeiten, löschen
Wiki bearbeiten
Einstellungen vornehmen

Weitere Apps integrieren

Planner im Team integrieren
SharePoint Bibliotheken hinzufügen

Kommunikation mit Teams

Besprechungen planen und durchführen
Einzelne Chatnachrichten senden und empfangen
Gruppenchats
Audio- und Videokonferenzen durchführen



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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