
Inhalt

�. Onboarding (1 Stunde)
�. Effizienter Umgang mit Office 365 (2 Tage)

Office 365 Grundlagen und OneDrive
Office 365 Desktop – Grundlagen
Word 365 – Grundlagen
Excel 365 – Grundlagen
PowerPoint 365 – Grundlagen
Outlook 365 – Grundlagen

�. Effizienter Umgang mit Microsoft Teams (1 Tag)
Das Anwendungsfenster
Kanäle
Dokumentenablage und -verwaltung
Chat
Kurzeinblick: Kalender
Team verwalten
Eigene Kontoeinstellungen
Neues Team erstellen
Tipps & Tricks
Praxisbezogener Austausch von Erkenntnissen im Erstellen und Aufbauen von Teams
Integration von Apps in Teams

�. Meetings und Workshops interaktiv gestalten mit Microsoft Teams (1 Tag)
Termine planen, ändern, löschen
Spezial-Events
Virtuelle Hintergründe
Audio & Video
Ressourcen zielführend verwenden
Gruppenräume (Breakout Rooms)
Umfragen und Reaktionen in Besprechungen
PowerPoint Live
Live-Untertitel
Dynamische Ansichten
Besprechungsoptionen
Unterschiede in der Teams WebApp
Teams Mobile App
Tipps & Tricks

�. Aufgabenmanagement mit Office 365 (1/2 Tag)
Planner
To Do
Mobile Apps von Planner & To Do

�. Umfragen effizient erstellen und auswerten mit Microsoft Forms (1/2 Tag)
Einführung in Microsoft Forms

From Zero to Hero mit Microsoft Office 365 («O365ZH»)
Lernen Sie in diesem fünftägigen Microsoft Office 365 Kurs, wie Sie die zentralsten Apps der Office 365
Palette effizient nutzen können und verstehen Sie die Zusammenhänge und die Funktionsumfänge der
O365 Applikationen (Apps).

Dauer: 5 Tage
Preis: 3'000.–   zzgl. 8.1% MWST 
Kursdokumente: Digitale Kursunterlagen (Digicomp sowie Drittanbieter)

Digicomp
T +41 44 447 21 21 | info@digicomp.ch | digicomp.ch

http://www.digicomp.ch/d/O365EU
http://www.digicomp.ch/d/MT365
http://www.digicomp.ch/d/MTMWIG
http://www.digicomp.ch/d/O365TM
http://www.digicomp.ch/d/MFUEA


Fragetypen und -formen
Unterschied zwischen Formular und Quiz
Formular-Design
Einstellungen
Mehrsprachige Formulare
Verzweigungen einbauen für komplexere Formulare
Auswertung visuell sowie in Microsoft Excel
Zusammenfassung erstellen
Teilen von Formularen
Erstellen von Quizzen
Integration eines Formulars in Microsoft Teams
Ansicht im Browser und über Smartphones

Key Learnings

Verstehen des Funktionsumfangs und der Zusammenhänge der Office 365 Apps
Effizientes Arbeiten mit Microsoft Teams inkl. Online-Meetings, Workshops und Präsentationen
Kennenlernen der Office 365 Tools für das Aufgabenmanagement (Planner & ToDo)
Zielgerichtetes Erstellen und Verwalten von Umfragen mit Microsoft Forms

Zielpublikum

Personen, die sich ein umfangreiches Wissen ober die Office Apps Word, Excel, PowerPoint,
Outlook sowie Teams, Planner, ToDo, OneDrive und Forms aneignen möchten
Pesonen, die Microsoft (Office) 365 von Grund auf verstehen möchten
Personen, die Power User Fähigkeiten zu Office 365 Themen entwickeln möchten

Haben Sie Fragen oder möchten Sie einen Firmenkurs
buchen?

Wir beraten Sie gerne unter 044 447 21 21 oder info@digicomp.ch. Detaillierte
Infos zu den Terminen finden Sie unter www.digicomp.ch/weiterbildung-
microsoft-office/microsoft-365-apps/kurspaket-from-zero-to-hero-mit-
microsoft-office-365
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