Grundlagen Microsoft Teams

Seminar - Nr.:

EDV 14

Thema: Besprechungen liber Outlook und Teams erstellen und Onlinekonferenz
durchfiihren

Zielgruppe: Anwender, die Onlinebesprechungen planen und auch durchfihren sol-
len

Seminarziel: Oberflache von Teams kennenlernen, Besprechungen tber Outlook und

Teams planen, Einstellungen fiir eine Onlinebesprechung, Durchfiihrung
einer Onlinebesprechung

Teilnahme-voraus-
setzungen:

Grundkenntnisse in der Bedienung der Oberflache von Microsoft
Windows

Seminarinhalte:

- Aufbau und Oberflache von Microsoft Teams

- Besprechungseinladung tber Microsoft Outlook erstellen

- Besprechungseinladung tber Microsoft Teams erstellen

- Einstellungen festlegen

- Bildschirm- und Fensterfreigabe wahrend der Besprechung

- Chat wahrend einer Besprechung

- Weitere Moglichkeiten einer Onlinebesprechung kennenlernen

Methodik: Praktische Ubungen
Referent: Holger Weyand
Zeit: 4 Unterrichtsstunden (1 Termine)
EDV 14.1:  29.01.2026
EDV 14.2: 18.09.2026
jeweils vormittags von 09:45 Uhr bis 13:00 Uhr
Ort: Saarlandische Verwaltungsschule,

Konrad-Zuse-Stral3e 9 (letzter Eingang),
66115 Saarbricken-Burbach (Saarterrassen),
EDV-Saal (Raum 2.4) im 2. Obergeschoss (rechts)

Teilnehmerzahl:

begrenzt auf 15 Personen

Teilnehmergebuhr:

50,-- €

Ansprechpartner:

Karen Falch,

E-Mail: k.falch@verwaltungsschule-saar.de
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