
Ausbildungsziel
Microsoft entwickelte Office 365, um die die Zusammenarbeit in Teams zu verbessern.
Sie optimieren den Austausch von Informationen, das zeitgleiche Arbeiten und die
Verwaltung von Ordnern und Dateien.

Inhalt
Teil 1: Teams

Teil 2: Besprechungen

Oberfläche von Teams nutzen•
Rubriken in Teams kennenlernen•
Chat Funktionen und deren Möglichkeiten nutzen•
Gruppenchats erstellen•
Kontakte verwalten•
Telefonie nutzen•

Outlook und Teams Besprechungen organisieren•
Besprechungsoptionen einstellen•
In Besprechungen Dateien präsentieren•
Besprechungen aufzeichnen•
Bildschirmfreigabe an andere Teilnehmer•
Mikrofon- und Videoeinstellungen•

Microsoft Teams, OneDrive,
SharePoint & weitere Apps

Microsoft entwickelte Office 365 mit vielen verschiedenen Apps, welche die
Zusammenarbeit in Teams, sehr stark verbessert, damit eine zentrale Ablage für
Dateien, Chats, Mails und vieles mehr garantiert wird.

 

Silvia Flückiger
062 837 97 21
silvia.flueckiger@hkv.ch

Ich berate Sie
gerne persönlich
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Teil 3: Eine Teams-Gruppe erstellen und verwalten

Teil 4: Weitere Apps nutzen

Neue Teams-Gruppe erstellen•
Zugriffsrechte für Teammitglieder verwalten•
Kanäle kennenlernen•
Arbeiten mit OneDrive und SharePoint•
Dokumente verwalten und teilen•
Zugriff auf Teams, OneDrive und SharePoint in der Online-Oberfläche•
Dateien gemeinsam und zeitgleich nutzen•

OneNote - Das digitale Notizbuch einbinden•
To Do - Aufgaben erfassen und delegieren•
Forms - Umfragen erstellen und auswerten•
Lists - Listen mit Auswahlfeldern und Berechnungsmöglichkeiten erstellen•

Zielgruppe
Anwenderinnen und Anwender, die effizienter in Teams arbeiten wollen.

Voraussetzungen
Gute PC Kenntnisse

Preisinfo
Die Kurskosten sind inkl. Unterlagen und/oder digitalen Skripts.

Der Kaufmännische Verband Aarau-Mittelland unterstützt die Weiterbildung
seiner Mitglieder.
So profitieren Sie von 10 % Rückerstattung auf Ihre Weiterbildungskosten (max. CHF
100.00 pro Kalenderjahr). Für die Rückerstattung wenden Sie sich direkt an
info@kfmv-aarau-mittelland.ch.

Fringe Benefits
Fringe Benefits für unsere Teilnehmenden der HKV Aarau, die während der
Weiterbildung in Anspruch genommen werden können:

So machen wir Ihren Weiterbildungsweg noch wertvoller!

Kostenloser Zugang zu Microsoft 365: Nutzen Sie die bewährten Office-
Programme und Tools, um Ihre Weiterbildung und Organisation optimal zu
gestalten.

•

Exklusive Angebote mit Brands for Students: Profitieren Sie von attraktiven
Rabatten und Vorteilen bei zahlreichen Top-Marken.

•
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NÄCHSTER START

Standort
Aarau

Nr
15037

Start
13. August 2025

Dauer
4 Abende

Preis
CHF 590.00

Wann
Mittwoch, 18.00 - 21.15 Uhr
Kursdaten sind: 13.08. / 20.08. / 27.08. / 3.09.2025

Standort
Aarau

Nr
15038

Start
15. Oktober 2025

Dauer
4 Abende

Preis
CHF 590.00

Wann
Mittwoch, 18.00 - 21.15 Uhr
Kursdaten sind: 15.10. / 22.10. / 29.10. / 5.11.2025
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