Microsoft 365 fur Anwender

Kursziele
In diesem Seminar erhalten die Teilnehmer einen umfassenden Uberblick iiber die

Einzelmodule und Funktionen von Microsoft 365. Sie lernen die Mdglichkeiten von
Teamsites und der Onlinekommunikation wie Exchange und Skype for Business
kennen, um damit lhre Produktivitat von praktisch jedem Ort aus steigern zu
kénnen.

Kursinhalte

o Ubersicht (iber die Microsoft Online Services

0 Qutlook on the Web: E-Mail-, Termin- und Kontaktverwaltung
o Office Web Apps kennenlernen

o0 Word

O Excel

O PowerPoint

O Verbindung zwischen den Office-Desktopanwendungen und SharePoint Online
O SharePoint-Websites

O Teile einer SharePoint-Website

0 Spezifische Websitedetails, die Ihre Erfahrungen beeinflussen
0 Das Menuband

O Hinzufligen von Inhalt zu einer Website

O Verwalten von und Arbeiten mit Websiteinhalt

O Versionsverwaltung

O Aus- und Einchecken

o Benachrichtigung bei Anderungen

o Umfragen

r
Voraussetzungen
Kenntnisse in einer aktuellen Microsoft Office-Version.
r Dauer
1 Tag

: Vollstandige Kursinformationen + Anmeldung
www.ips-it.de/MS-365-ANW

Iy

Institut fur Personalschulung GmbH

Termine
Individuelle Termine
und Firmenkurse in
Absprache.

rKurscode
MS-365-ANW

Haben Sie Fragen? Tel. 0521 20889 30

ips-it-schulungen.de



Kursbuchung: E-Mail anmeldung@ips-it.de | Fax 0521 20889 35
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Angaben zur Firma

Firma

Abteilung

Stral’e, Hausnummer / Postfach PLZ / Ort
r - -

Angaben zu Teilnehmer/in

Name Vorname

Telefon E-Mail

weitere Teilnehmer

Sonstiges

Vorgabe Bestellnummer

Vorgabe Kostenstelle

Hotel 0O Bitte senden Sie uns passende Hotelempfehlungen.

Ort / Datum

Unterschrift

I

Institut fur Personalschulung GmbH

IPS GmbH
Handelsregister Bielefeld
HRB Nr. 31309

Sparkasse Bielefeld
Konto 7 000 5731
BLZ 480 700 24

Deutsche Bank Bielefeld
Kto 0 341 396
BLZ 480 501 61
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