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Microsoft Office 365 New Hor1zons*

Computer Learning Centers

effektiv nutzen

Ubersicht

Office 365 ist ohne Training in seinem Funktionsumfang nicht zu verstehen. Dateien auf OneDrive freigeben? Oder
lieber Gber Websites? Was ist Yammer? Skype for Business - was ist der Unterschied zu Skype? Ohne Training
werden Sie als Anwender z. B. weiterhin Mails mit Dateianhangen schicken, anstatt diese freizugeben und
gemeinsam mit anderen an diesen zeitgleich zu arbeiten. Nutzen Sie Office 365 in seiner vollen Funktionsvielfalt
und lernen Sie die Integration der Anwendungen untereinander zu ihrem Vorteil zu nutzen.

Zielgruppe
Dieser Kurs richtet sich an Personen, die noch nie mit Office 365 gearbeitet haben, oder liber ganz grundsatzliche
Funktionen (z.B. ein Mail senden) nicht hinausgekommen sind.

Agenda
Lektion 1: Erste Schritte in Office 365

e Die Vorteile von Office 365 im Uberblick

e Unterstitzung der Teamarbeit

e Freigabe und Gemeinsames Arbeiten an Dokumenten

e Verflgbarkeit auf allen Geraten

e Sind meine Daten in der Cloud sicher?

e Anmelden bei Office 365

e Die Oberflache kennenlernen

e Anwendungen &ffnen

e Profilbild anlegen

e Navigationsmenu: Hilfe, Einstellungen (Design andern], Nachrichten (Glocke)
e Anwendungen an ,Navigationsleiste anheften” und von Navigationsleiste lésen.

Lektion 2: Mail

e Elemente des Fensters

e Im Lesebereich auf Mail antworten

e Nachrichtentext formatieren

e Als .Entwurf” speichern, Bearbeitung fortsetzen
e Nachrichten oben ,anpinnen”

e Mail zur Nachverfolgung kennzeichnen

e Nachrichten loschen

e Nachrichten filtern (Alle / An mich])

e Kontakt auswahlen

e Ein oder mehrere Dateien anfligen

e Vorteile der Option , Als OneDrive Datei anfligen”
e Prioritat festlegen

e |Lesebestatigung

e Order ,Gesendete Elemente”

e Der ,Clutter"-Ordner

e Mail den eigenen Bedirfnissen anpassen
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Lektion 3: Kalender

e Kalenderansichten

e Kalendereintrage bearbeiten

e FEinen neuen Termin anlegen

e Raume hinzufigen

e Private Termine

e Erinnerungen einstellen

e Teilnehmer/Gruppen hinzufiigen

e Besprechungsanfragen an Gruppen

e Akzeptierte Besprechungen anzeigen

e Besprechungstyp auf ,.Skype-Besprechung” dndern
e Kalender freigeben

e Detailgrad der Freigabe bestimmen

e Freigegebene Kalender ein/ausblenden
e Freigaben zuricknehmen

e Kalenderoptionen

e Geburtstagskalender

e Arbeitszeiten hinterlegen

e Kalenderwochen einblenden

e Erinnerungen (Sound)

e Wetter/Ort festlegen

Lektion 4: Personen

e Verzeichnis aller Benutzer im System

e Nach Personen suchen

e Zu Kontakten hinzufiigen

e Externe Kontakte anlegen

e \Verteilerlisten anlegen

e Mitglieder zu bestehenden Verteilerlisten hinzufligen/ldschen
e Kontakte importieren (Beispiel: Outlook - .csv-Dateien)
e Kontakte als Favoriten markieren

e Wozu sind ,.Gruppen” da?

e Eine Gruppe erstellen

o Eigenschaften der Gruppe festlegen

e Mitglieder einer Gruppe hinzufiigen/l6schen

e Eine ,Unterhaltung” beginnen

e Ein Gruppenmeeting einberufen (Kalender)

e Dateien fur Gruppenmitglieder bereitstellen

e Feststellen, wer Mitglied ist

e Abonnement kiindigen
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Lektion 5: Skype for Business

Bei Skype for Business anmelden

Der Anwesenheitsindikator

Kontakte organisieren

Eine Chatnachricht (Instant Messaging) schicken
Kontakte in Gruppen organisieren

Eine .Skype Besprechung” liber den Kalender anlegen
Besprechungseinstellungen (nur Vollversion)

Einer Besprechung beitreten

Desktop prasentieren

Programme prasentieren

Gemeinsam an einem Dokument arbeiten

Weitere Personen einladen

Externe Teilnehmer

Eine Besprechung beenden

Eine PowerPoint-Prasentation vorfihren

Mit Teilnehmern interagieren

Einverstandnis einholen (Datenschutz/Privatsphare)
Eine Besprechung aufzeichnen

Lektion 6: Teams
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Einleitung durch den Trainer
Aufbau der Oberflache
Browser vs. Desktop App
Desktop APP installieren
Teams als Teil von Office 365
Mit Chats starten

Teams erstellen

Kanale anlegen

Tabs in Kanalen
Anwendungsfalle fir Chats vs. Teams
Besprechung planen

Apps und Bots erkunden
TEAM auf Mobile Devices
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Lektion 7: OneDrive

e Mit der Oberflache vertraut machen

e Dateien sortieren, filtern, hochladen

e Einen neuen Ordner erstellen

e Vorteile der Speicherung von Dateien in OneDrive

e \Vorteile der Freigabe

e Dateien freigeben

e Berechtigungen festlegen

e Freigaben einschranken/zuriicknehmen

e Gastlinks erstellen/zurticknehmen (Nur anzeigen / Bearbeiten)

e An ,Jeden” oder ,Jeder, auBer externen Benutzern” freigeben

e Ordner freigeben

e Der Ordner . Fir mich freigegeben”

e Bedeutung der Rechte: Ein freigegebenes Dokument anderen freigeben
e Anzeigen der Liste der Personen, die auf Dokumente zugreifen kénnen
e Synchronisierung starten

e Speicherort festlegen

e Lokale Daten finden

e Unterschied zwischen ,OneDrive” und ,OneDrive for Business”

Lektion 8: SharePoint Websites

e Websites aufrufen

e Einer Website folgen

e Dokumentbibliotheken

e Ordner erstellen

e Dateien hochladen

e Versionen

e Dateien freigeben

e Synchronisieren

e Bildbibliotheken

e Bilder hochladen

e Bildeigenschaften anlegen

e Unterschied zu Dokumenthibliotheken
e Teamkalender

e Kalendereintrag anlegen

e Mit Outlook verbinden

e Eine Aufgabe anlegen und delegieren
e Der Zeitachse hinzufligen

e Private Aufgaben

e Diskussionsforen

e Listen, Notizblicher

e FEine geloschte Datei wiederherstellen oder endgiiltig loschen
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Lektion 9: Yammer

e Fensterelemente kennenlernen

e Statusinformationen (Entdecken / Alle / Ich folge)
e Sich bekannt machen: Das Profil bearbeiten

e Einer Person folgen

e Neue Nachrichten anzeigen

e Auf Nachrichten antworten

e Der Yammer-, Posteingang”

e Einen Beitrag mit ,.Gefallt mir” versehen

e Eine neue Gruppe erstellen

e  Gruppenmitglieder einladen

e Einstellungen Privat/Offentlich

e  Gruppenprofilbild und Beschreibung zuordnen
e FEine Gruppenunterhaltung beginnen

e #Hashtags/Themen

e FEine Umfrage erstellen

e Eine Person loben

e Notizen in Yammer erstellen

e Das Chatfenster (Instant Messaging)

e Eine externe Gruppe erstellen

e FEine Gruppe fir externe Personen freigeben

Lektion 10: Aufgaben

e Aufgaben anlegen

e Aufgaben als erledigt kennzeichnen

e Aufgaben reaktivieren

e Filter auf Aufgaben ,Aktive/Uberfillige”
e Detailansicht der Aufgaben

Lektion 11: Delve

e Erste Schritte in Delve
e Personen
e Tafeln/Boards

Lektion 12: Video

e Video Einleitung
e EinVideo o6ffnen
e Ein Video teilen
e FEinVideo hochladen
e EinVideo finden
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Lektion 13: Word Online

Ein Word-Dokument 6ffnen

Die Vorschauansicht

Ein Dokument freigeben

Kommentare

Ein Dokument in Word Online 6ffnen

Das Meniiband

Demo: Typische Arbeiten in Word
Automatisches Speichern in Word Online
Ein Dokument in der Vollversion &ffnen
Ein Word Online Dokument schliefien
Speicherort auswahlen

Das neue Dokument freigeben
Dateinamen festlegen

Automatische Speicherung
Dokumentvorlagen nutzen

Nachricht Gber Anwesenheit anderer Personen
Anderungen anderer verfolgen

Lektion 14: Excel Online
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Excel in der Vorschauansicht

Hilfreiche Funktionen in der Vorschau

Eine Excel Arbeitsmappe in Excel Online 6ffnen
Das Meniiband

Demo: Typische Funktionen in Excel Online
Automatisches Speichern

Grenzen in Excel Online (Auswahl)

Eine Arbeitsmappe in der Vollversion bearbeiten
Speicherort auswahlen

Neue Excel-Arbeitsmappe Uber das Meni erstellen

Den Dateinamen festlegen
Automatisches Speichern
Datei speichern unter
Dokument freigeben

Kennzeichnung der Zellen, an denen andere arbeiten

Anwesenheitsindikator
Einschrankung: Rickgangig
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Lektion 15: PowerPoint Online

Eine Prasentation offnen
Der Lesemodus

Weitere Funktionen im Lesemodus

Das Mentiband

Demo: Typische Aufgaben in PowerPoint

WordArt

Masterfolien

Weniger Optionen
Automatisches Speichern
Erstellen Uber das Menl
Speicherort festlegen
Dateinamen festlegen
Datei freigeben

Lektion 16: OneNote Online

Eine Prasentation 6ffnen

Ein Notizbuch o6ffnen

Ein Notizbuch anlegen
Abschnitte und Seiten hinzufligen
Notizen anlegen

Notizen mit TAGS versehen

Lektion 17: Sway
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Sway - ein neuer Ansatz
Unterschied zu PowerPoint

Ein Sway neu erstellen

Die Oberflache kennenlernen

Ein neues Sway erstellen

Inhalte einfligen

Ein Sway in der Vorschau anzeigen
Design verbessern

Inhalte erganzen

Inhalte neu arrangieren / verschieben

Ein Sway freigeben

Den Link teilen

Auf Yammer posten
Einbettungscode abrufen
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Lektion 18: Office 365 auf Mobilgeraten

e OneDrive zum ersten Mal einrichten
e In OneDrive navigieren

o Text eingeben

e Bilder

e Kommentare

e Dateien schlieflen

e QOutlook zum ersten Mal einrichten
e QOutlook offnen

e FEine Mail senden

e Ordner nutzen

o Eine Excel-Datei 6ffnen

e Anderungen vornehmen

e  Skype bzw. Skype for Business laden
e Bei Skype for Business anmelden

e Aneiner Besprechung teilnehmen
e Besprechung beenden

New Horizons Computer Learning Centers in D/A/CH
Freecall Deutschland 0800 258 258 0, E-Mail: infoldnewhorizons.de, Internet: http://www.newhorizons.de

newhorizons.de upgrading people every day

New Horizons CLC in Germany GmbH; 16.7.14; v1.5; NHCI-Seminaragenden


mailto:info@newhorizons.de
http://www.newhorizons.de/

