Microsoft 365 anwenden wie ein Profi

Nutzen Sie taglich Microsoft 365 (ehemals Office 365)? Dann lernen Sie in
diesem Praxisseminar die geheimen Gemeinsamkeiten der Office-
Programme kennen und arbeiten ab sofort programmubergreifend und
effektiv mit Microsoft 365, auch im Team. Profitieren Sie von den neuen
Mdglichkeiten, die Microsoft 365 Ihnen bietet — lokal oder online, am
eigenen Schreibtisch oder in der Zusammenarbeit mit Kollegen.

Nutzen Sie die neuen Méglichkeiten von Microsoft 365 optimal
aus - lokal und online

Sie erfahren, wie Sie Microsoft 365 einfach nutzen, lernen die neuen Apps
und deren Zusammenspiel mit den Funktionen kennen und kénnen sofort
loslegen. Dank interaktiven User-Cases und Praxisbeispielen fir clevere
Workarounds erleben Sie die Zeitersparnis und Effizienzsteigerung direkt

selbst am PC!

Nachste Durchfiihrungen

Donnerstag, 29. Oktober 2026 in Zirich

Beschreibung

Ihr Praxis-Nutzen

e Sie erwerben ein solides Grundverstandnis fur die Funktionen von
Microsoft 365.

e Sie lernen die Hintergrund-Logik von Microsoft 365 kennen und
koénnen programmubergreifend effektiver und effizienter arbeiten.

e Sie wissen, wie Sie die neuen Apps in Ihrem Arbeitsalltag optimal
einsetzen.

¢ Sie lernen Microsoft 365 am Rechner mit den Online-Apps im
Verbund optimal zu nutzen.

e Sie entdecken eine neue, cloudbasierte Arbeitsweise und erhalten
zahlreiche Praxistipps fur die tagliche Anwendung.

e Sie arbeiten dank Synchronisieren der Dateien im Hintergrund
effizienter im Team zusammen.

e Sie konnen direkt loslegen und die Beispiele im eigenen Office
fortfhren.

Inhalte des Seminars

e Was ist Microsoft 3657

¢ Der neue digitale Arbeitsplatz — Mit Microsoft 365 auf dem Desktop,
Online oder mobil clever arbeiten

o Uberblick tber den Zusammenhang der Microsoft 365 Anwendungen

e Zugriff und Datensicherheit

e Microsoft Teams zur Zusammenarbeit nutzen

e QOutlook: Mails, Termine und Aufgaben im Griff

e Microsoft To Do: Personliches Aufgabenmanagement

e Microsoft Planner: Aufgaben im Team nachverfolgen

¢ OneNote: Digitales Papier und Notizbuch

e OneDrive for Business: On- und Offline mit Dokumenten arbeiten

Details

Bestatigung/Zertifikat

Teilnahmebestatigung

Veranstalter
WEKA Business Media AG

Inbegriffen

Digitale Dokumentation, Mittagessen,
Pausenverpflegung

Zielgruppe

Architekten / Ingenieure, Bank-
Fachangestellte, Baufachleute,
Controller, Datenschutzbeauftragte,
Direktionsassistentinnen, Einkaufer,
Eventmanager, Finanz- und
Vorsorgeberater, Finanzfachangestellte,
Finanzleiter, Fiihrungspersonen in der
offentlichen Verwaltung,
Geschéftsfuhrer, HR-Manager,
Immobilienfachleute, Informatiker, IT-
Manager, Juristen, Kundendienst-
Mitarbeitende,
Liegenschaftenbewirtschafter,
Management-Assistentinnen,
Marketingfachleute, Mitarbeitende in
Generalunternehmungen, Mitarbeitende
in Personalabteilungen, Office Manager,
Pensionskassenfachangestellte,
Personalleiter, Personen mit
Fuhrungsaufgaben, Produktmanager,
Projektleiter, Prozessmanager,
Revisoren, Sekretarinnen,
Steuerfachleute, Stiftungsrate,
Treuhander,
Treuhandsachbearbeiterinnen,
Unternehmensberater, Unternehmer,
Verkaufer, Vermogensverwalter,
Versicherungsfachangestellte,




e Microsoft Forms: Umfragen und Online-Formulare

Zielgruppe

Mitarbeitende, die Microsoft 365 naher kennenlernen und effizient
anwenden wollen.

Wichtiger Hinweis

Bitte bringen Sie lhren Laptop mit in das Seminar, auf welchem mind.
das Betriebssystem Windows 10 sowie die Desktopanwendungen
Microsoft Teams, Outlook und OneNote in der Version von Microsoft 365
installiert sind. Sie sollten ebenfalls Zugriff auf die Webversionen der im
Seminar verwendeten Anwendungen haben.

Voraussetzungen:

Betriebssystem Microsoft Windows ab Version 10

Microsoft 365 Konto fiir Arbeit, Schule, Uni mit bekanntem Kennwort fr
die Anmeldung an den Web-Applikationen

Folgende Programm miissen lokal installiert und funktionsféahig sein:

e Microsoft Teams (Arbeit, Schule, Uni)

e Microsoft Outlook (Arbeit, Schule, Uni)

e Microsoft OneNote (Arbeit, Schule, Uni)

e Microsoft OneDrive for Business (Arbeit, Schule, Uni)

In Microsoft Teams sollte es moglich sein, ein Team selbst anzulegen
und die Apps Microsoft ToDo und Microsoft Planner in einem Team
hinzuzufligen. Die Mdglichkeit ein Team anzulegen ist nur im Seminar
notwendig.

Beachten Sie:

VVon den obigen Programmen gibt es Versionen fir den persdnlichen
(privaten) Gebrauch. Diese Versionen kénnen im Seminar nicht
verwendet werden, da sie nicht den gesamten Funktionsumfang
aufweisen. Es sind dies vor allem folgende Versionen:

e Teams fur personliche Verwendung

e QOutlook fur Windows (Ersatz fur Mail fur Windows)

e Microsoft OneNote fur Windows (auf Windows 10 teilweise installiert)
e OneDrive Personal

Methoden

Interaktive Ubungen, Durchspielen von Workarounds, Vermittlung der
zugrundeliegenden Basis-Logiken, Praxisbeispiele, Fragerunde und
Wissenstransfer.

Anmeldung

Melden Sie sich jetzt schnell und einfach an auf:https://www.seminar-
portal.ch/microsoft-365-anwenden-wie-ein-profi.html

Verwaltungsréate, Wirtschaftsprufer

Referent/innen

Marcel Butterweck

Veranstaltungsort

Zentrum fur Weiterbildung,
Schaffhauserstrasse 228, 8057 Ziirich
(Lageplan/Routenplaner)

Preis
CHF 890.00



https://www.seminar-portal.ch/microsoft-365-anwenden-wie-ein-profi.html?utm_source=pdf&utm_medium=referral&utm_campaign=event-pdf
https://www.google.ch/maps/place/Zentrum+f%25C3%25BCr+Weiterbildung/@47.402159,8.546346,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0x47900a7e950985a3:0x939474fe1d8b95d6?hl=de
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