
Office 365 mit Microsoft Office 2016/2019
Desktop für Anwender

Trainings-ID: MO365-2016

Wissensgarantie: 12 Monate 

Ort: Wien, Online

Zum Seminar 

Das nehmen Sie mit
Wenn Ihre Organisation für Office 365 registriert ist und Sie beginnen möchten, E-Mails zu
lesen, Dokumente freizugeben und weitere Aufgaben durchzuführen, zeigen wir Ihnen in
diesem Seminar den richtigen Einstieg in Office 365.

Nach Abschluss dieses Seminars haben die Teilnehmer*innen Wissen zu folgenden Themen:

Erste Schritte mit Office 365

Grundlegende Techniken zu Office 365

OneDrive im Explorer und in Office 365 nutzen

Verwenden der aktuellen Microsoft Office 2016/2019 Programme mit Office 365, wie OneNote
2016/2019 Outlook 2016/2019

Mit Word und Excel 2016/2019 im Team arbeiten

Tipps und Tricks um Mobil oder im HomeOffice zu arbeiten

Programm
Office 365 kennenlernen

Was ist Office 365?

Office-Online-Apps nutzen

Elemente online eingeben und bearbeiten

Online bearbeitete Elemente offline bearbeiten
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OneDrive nutzen

Die Arbeit mit Office-Online-Apps beenden

Erste Schritte mit Office 365

Grundlegende Techniken

Digital arbeiten und online kommunizieren

Office-365-Konto verwalten

Office-365-Konto mit Windows und Office 365verbinden

OneDrive im Explorer einrichten

OneDrive im Explorer und in Office 365nutzen

Basiswissen OneDrive

Im Web die Arbeit mit OneDrive beginnen

Im Web Ordner und Dateien verwalten

Elemente über OneDrive für andere freigeben

Die Arbeit mit OneDrive beenden

OneDrive im Explorer nutzen

Office-2016/2019-Dateien im OneDrive nutzen

Dateien in Office 2016 freigeben

Office 365

OneNote 2016/2019

Basiswissen OneNote 2016/2019

Notizen via E-Mail senden

Besprechungsdetails in OneNote einfügen

Inhalte exportieren

Outlook-Aufgaben erstellen

Eigene E-Mails an OneNote senden

Inhalte anderer Apps an OneNote senden

Inhalte aus dem Internet übernehmen

Text aus Bildern auslesen

Inhalte mit Kennwort schützen

Mit OneNote im Team arbeiten

Verknüpfte Notizen verwenden

Outlook 2016/2019
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Was ist Outlook?

Outlook 2016 an Office 365 anbinden

Elemente nach OneNote verschieben

Kalender freigeben

Stellvertreterrechte erteilen

Dauerhaften Postfachzugriff einrichten

Mit öffentlichen Ordnern arbeiten

Signaturen verwenden

Abwesenheit eintragen

Mit Word 2016/2019 im Team arbeiten

Basiswissen Teamarbeit

Dokumente für die Teamarbeit vorbereiten

Dateien im Team bearbeiten

Kommentare

Änderungen verfolgen

Bearbeitungseinschränkungen festlegen

Kennzeichnungen drucken oder löschen

Mit Excel 2016/2019 im Team arbeiten

Im Team online und in Echtzeit arbeiten

Arbeitsmappen für die Teamarbeit vorbereiten

Arbeitsmappen überarbeiten

Änderungen verfolgen

Freigabe einer Arbeitsmappe aufheben/ schützen

Tipps und Tricks

Mobil arbeiten

Basiswissen mobiles Arbeiten

Office 365 auf weiteren Windows--Geräten installieren

Office--Status überprüfen und deaktivieren

Mobile Geräte nutzen

Home Office

Basiswissen Home Office
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Sensible Daten schützen

Zielgruppen
(Zukünfige) Anwender*innen von Office 365 und Office 365 Verantwortliche.

Information Worker

Vorkenntnisse
Windows und Office Grundlagen
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Termine & Optionen
Datum Dauer Ort Angebot Preis

22.02.2027-23.02.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 865,-
22.02.2027-23.02.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 865,-
07.06.2027-08.06.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 865,-
07.06.2027-08.06.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 865,-
04.10.2027-05.10.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 865,-
04.10.2027-05.10.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 865,-
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