ETC

Office FLASH: Aufgabenverwaltung mit Microsoft
365 (Planner, To-Do, Outlook)

Trainings-1D: fM365-AV
Wissensgarantie: 12 Monate ®
Ort: Wien, Online

Zum Seminar —>

Das nehmen Sie mit

Office FLASH ist ein Trainingsformat mit kurzen und pragnanten Inhalten. Sie lernen und liben in 3
Stunden nur das, was Sie tatsachlich brauchen - effizient & relevant. In diesem Office FLASH zeigen
wir lhnen wie Sie Aufgaben in verschiedenen Microsoft 365 Apps verwalten, namlich in Planner, To-
Do und Outlook.

Ein Microsoft zertifizierter Trainer schult Sie in der Zusammenarbeit von Planner, To-Do und Outlook
und erzahlt aus der Praxis anhand von Best Practice Beispielen.

Sie werden sehen, die Verwaltung lhrer Aufgaben wird nach diesem Seminar zum Kinderspiel.
Uberblick bewaren leicht gemacht — Office FLASH eben.

Programm
Uberblick

e Zusammenspiel von Planner, Outlook Aufgaben und To-Do

e Was ist neu? Was hat sich verandert?

Planner

e Was ist Planner
e Erstellen eines Plans

e Hinzufligen von buckets (Themenbereichen)
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e Hinzufligen von Aufgaben

e Aufgaben anderen Personen zuweisen

e Unteraufgaben erstellen

e Aufgaben bearbeiten

e Verwenden von boards, Diagrammen und Zeitplénen

e Best Practice Beispiele inkl. Tipps & Tricks

To-Do

e Was ist ToDo

e Desktop vs. Web vs. Mobile App

e Standard-Listen vs. eigens erstellte Listen
e Aufgaben hinzufligen

e Gruppen erstellen

¢ Synchronisieren von Planner and To-Do

e Aufgaben Suchen

e Best Practice Beispiele inkl. Tipps & Tricks

Outlook Aufgaben

e Was sind Outlook Aufgaben — ein Uberblick

e Aufgaben erstellen

e Synchronisieren von Aufgaben aus anderen Office-Apps
e Unterschiedliche Ansichten

e Aufgaben anderen Personen zuweisen

e Listen erstellen

e Private Aufgaben erstellen

e Aufgaben drucken

e Outlook Aufgaben und E-Mails

e Outlook Aufgaben und Kalender

Zielgruppen
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Anwender*innen, die mithilfe von Microsoft 365 lhre Aufgaben effizienter verwalten mochten

und eine Einschulung in Planner, To-Do und Outlook bendtigen um das Zusammenspiel der Apps
zu verstehen.

e Information Worker

Vorkenntnisse

Keine speziellen Vorkenntnisse notwendig. Grundlegende Kenntnisse in der Anwendung von
Microsoft Office sind von Vorteil.
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Sie haben Fragen?

Termine & Optionen

Datum

12.10.2026
12.10.2026
12.02.2027
12.02.2027
08.07.2027
08.07.2027
2710.2027
2710.2027

www.etc.at/training/fm365-av/

Dauer

3 Stunden
3 Stunden
3 Stunden
3 Stunden
3 Stunden
3 Stunden
3 Stunden
3 Stunden

4/4

Ort

Wien
Wien
Wien
Wien
Wien
Wien
Wien
Wien

Angebot

Trainingspreis (Vor Ort)
Trainingspreis (Online)
Trainingspreis (Vor Ort)
Trainingspreis (Online)
Trainingspreis (Vor Ort)
Trainingspreis (Online)
Trainingspreis (Vor Ort)
Trainingspreis (Online)

t, 431533 1777-0 =& info@etc.at @ Modecenterstralle 22, 1030 Wien

14.9.2026

Preis

€ 350,-
€ 350,-
€ 350,-
€ 350,-
€ 350,-
€ 350,-
€ 350,-
€ 350,-



