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Gemeinsame Funktionen

▪ Die Symbolleiste für den Schnellzugriff
▪ Die Statusleiste
▪ Office-Design wählen
▪ Der Startbildschirm
▪ Überblick über die Office-Zwischenablage
▪ Arbeiten mit der Office-Zwischenablage
▪ Datei von Datenträger öffnen
▪ Datei von Webspeicherort öffnen
▪ Datei auf Datenträger speichern
▪ Datei speichern (Webspeicherort)
▪ Stolperstein »Automatisches Speichern«
▪ Schnelle Dateisuche
▪ Screenshot - Bildschirmfotos erzeugen
▪ Translator
▪ Laut vorlesen (lassen)
▪ Diktieren statt tippen

▪ Kontextabhängige Register
▪ Das Register DATEI
▪ Die Seitenansicht (Druckvorschau)
▪ Dokumente als PDF speichern
▪ Dokument per E-Mail versenden
▪ Dokument als PDF per E-Mail versenden
▪ Schutz vor Weitergabe vertraulicher Daten
▪ Onlinebilder
▪ SVG-Piktogramme
▪ 3d-Modelle
▪ Transparente Bilder
▪ @Erwähnung in Kommentaren
▪ Globale Autokorrektur-Einträge
▪ Archivbilder (Mediengalerie)
▪ Aufgabenbereiche anordnen
▪ Textcursor-Indikator

Microsoft 365
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Microsoft 365
Wissenswertes für Umsteiger (1/2)

Modul 1: Excel

▪ Blitzvorschau (Flash Fill)
▪ Excels Ideen
▪ Schnellanalyse
▪ Symbolsätze als Filterkriterien
▪ Bearbeitungszeile vergrößern
▪ Mehrfachauswahl korrigieren
▪ Der Radiergummi
▪ Empfohlene Diagramme
▪ Prognose-Tool
▪ #NV-Werte im Diagramm
▪ Wasserfalldiagramm mit Summe
▪ Pivot-Tabellen (Datenschnitte)
▪ Pivot-Tabellen (Zeitachsen)
▪ Pivot-Tabelle manuell sortieren
▪ WENNS() statt geschachtelter WENN()-Funktion

▪ Monatsnamen aus Datum ermitteln
▪ WOCHENTAG() berechnen
▪ Vrunden()
▪ XVERWEIS() im Überblick
▪ Die Funktion: Xverweis()
▪ XVERWEIS() - Ungefähre Suche
▪ Matrixformeln: Eindeutig
▪ Matrixformeln: Häufigkeit
▪ Eindeutige Einträge in Spalte zählen
▪ Dynamische Dropdownlisten
▪ Arbeitsmappenstatistiken
▪ Tabellen ungestört filtern und sortieren
▪ Tabelle bequem verschieben
▪ Tabellen-Name in Formeln
▪ Kompatibilitätsprobleme

Modul 2: Outlook

▪ Die Benutzeroberfläche im Überblick
▪ Position der Navigationssysmole ändern
▪ Die Aufgabenleiste
▪ Der Lesebereich
▪ Die Nachrichtenvorschau
▪ Posteingang mit Relevanz
▪ Engere Abstände zwischen Nachrichten
▪ Nachrichten zu Termin / Aufgabe konsolidieren
▪ Verwandtes suchen
▪ Einfache Suche
▪ Die Unterhaltungsansicht
▪ Add-In »Meine Vorlagen«
▪ Endgültig gelöschte Elemente wiederherstellen
▪ Dateianlagen von Datenträger einfügen
▪ Dateianlagen aus Webspeicherorten einfügen
▪ Dateianlagen in Webspeicherorte hochladen

▪ Nachrichten beim Löschen als "gelesen" markieren
▪ Erinnerungsfenster im Vordergrund
▪ Die Profilkarte
▪ Standardansichten des Kalenders
▪ Schaltfläche »Archivieren«
▪ Aufgabenbereich »Vorlagen«
▪ »Schnelle Aktionen« anpassen
▪ Pufferzeit zwischen Terminen
▪ Terminserie löschen, aber alte Einträge erhalten
▪ Kalender freigeben
▪ Kalender von anderen Personen anzeigen
▪ Mehrere Zeitzonen im Kalender anzeigen
▪ Der Abwesenheitsassistent
▪ Bei Abwesenheit Nachrichten weiterleiten
▪ Besprechung organisieren
▪ Teams-Besprechung organisieren
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Microsoft 365
Wissenswertes für Umsteiger (2/2)

Modul 3: PowerPoint

▪ Folienformat ändern
▪ Mehr Übersicht durch Abschnitte
▪ Abschnitte erstellen und verwalten
▪ Formen kombinieren
▪ Skizzierte Formen
▪ Speichern als SVG
▪ Farbpipette
▪ Objekte sperren
▪ Objekte ausblenden
▪ Diagramm erstellen
▪ Die Referentenansicht

▪ Live Untertitel
▪ Benutzerdefinierte Farben für Hyperlinks 
▪ Online-Video einfügen
▪ Präsentation als Video aufzeichnen
▪ Präsentation als animiertes GIF
▪ PowerPoint Designer
▪ Zusammenfassungs-Zoom
▪ Abschnittszoom
▪ Morphen einfach / advanced
▪ Freigeben eines Links zu einer Folie
▪ Präsentation speichern

Modul 4: Word

▪ Lesezeichenfunktion
▪ Einfüge-Optionen
▪ Lerntools (Plastischer Reader)
▪ Seiteneinstellungen kopieren
▪ PDF bearbeiten
▪ Der Lesemodus
▪ Fokus-Modus
▪ Objektzoom
▪ Layout-Optionen für Bilder

▪ Archivbilder einfügen
▪ Onlinebilder einfügen
▪ Bilder aus Dokumenten  exportieren
▪ Text suchen und ersetzen
▪ Bilder oder Tabellen suchen
▪ Bilder mit Gitternetz positionieren
▪ Editor
▪ Moderne Kommentare
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Microsoft 365 - Praxisbeispiele
Werkzeuge und Workflows, die überall funktionieren

Projekt-Team organisieren

▪ Einleitung
▪ Aufgabe "Team erstellen" delegieren
▪ Aufgabe übernehmen
▪ Team erstellen und Mitglieder hinzufügen
▪ Besprechungs-Serie erstellen
▪ SharePoint Teamwebsite erstellen
▪ Die nächsten Schritte…
▪ Ressourcen bereitstellen

▪ Team-Notizbuch vorbereiten
▪ Projektplan erstellen (Planner)
▪ Datei als Registerkarte in Teams einbinden
▪ Projektdateien offline synchronisieren
▪ Kick-Off Meeting organisieren
▪ Projektverlauf im Zeitraffer
▪ Ihr Lernplan

Wiedervorlagesystem mit Outlook erstellen

▪ Einleitung
▪ Outlook vorbereiten
▪ Wiedervorlage für erhaltene E-Mails
▪ Wiedervorlage für gesendete E-Mails
▪ Wiedervorlage vor dem Versenden festlegen
▪ Wiedervorlage für Kontakte
▪ Wiedervorlage für Word

▪ Wiedervorlage für Excel
▪ Wiedervorlage für PowerPoint
▪ Wiedervorlage für OneNote
▪ Angezeigten Namen anpassen
▪ Wiedervorlagetermin ändern
▪ Wiedervorlage abarbeiten
▪ Ihr Lernplan
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Umfrage zur Kundenzufriedenheit durchführen

▪ Einleitung
▪ Mitarbeiter informieren
▪ Aufgabe "Formular erstellen" delegieren
▪ Zugewiesene Aufgabe übernehmen
▪ Formular in MS Forms erstellen

▪ Aufgabe auf "erledigt" stellen
▪ Formular zur Prüfung freigeben
▪ Formular als Register in Teams einbinden
▪ Serien E-Mail erstellen und versenden
▪ Umfrage-Ergebnisse auswerten
▪ Ihr Lernplan
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EXCEL 365 (1/3)

Modul 1: Basics

▪ Zellbereiche markieren
▪ Text und Zahl
▪ Daten bearbeiten
▪ Ausschneiden - Kopieren - Einfügen
▪ Einfüge-Optionen
▪ Einfache Formeln erstellen
▪ Formeln kopieren
▪ Formeln im Zeigemodus erstellen
▪ Einfache Summen bilden
▪ Ergebnisvorschau durch "AutoSumme"
▪ Zellformate - Überblick
▪ Zahlenformate auswählen
▪ Zellen verbinden und trennen
▪ Zeilenumbruch in Zelle
▪ Der Radiergummi
▪ Spaltenbreite und Zeilenhöhe anpassen

▪ Zeilen und Spalten einfügen und löschen
▪ Seitenlayout-Ansicht
▪ Seitenlayout-Ansicht als Standardansicht festlegen
▪ Kopf- und Fußzeile
▪ Grafik in Kopfzeile einfügen
▪ Seitenränder anpassen
▪ Hoch- oder Querformat?
▪ Drucken (Überblick)
▪ Gitternetzlinien drucken oder nicht?
▪ Tabelle auf eine Seite zwängen
▪ Druckbereiche festlegen, ändern und löschen
▪ Spaltenüberschriften immer anzeigen
▪ Spaltenüberschriften auf jeder Seite drucken
▪ Manueller Seitenumbruch
▪ Tabellenblatt einfügen
▪ Farbige Blattregister
▪ Arbeitsmappe speichern

Modul 2: Diagramme

▪ Diagramm erstellen
▪ Empfohlene Diagramme
▪ Datenbereich anpassen
▪ Diagrammtyp ändern
▪ Diagramm-Formatvorlagen
▪ Form, Grafik oder Textfeld einfügen
▪ Diagrammtitel
▪ Achsentitel (Beschriftung)
▪ Legende
▪ Datenbeschriftungen
▪ Datentabelle im Diagramm
▪ Achsen - Überblick

▪ Gitternetzlinien
▪ Zeichnungsfläche anpassen
▪ Diagrammfarben anpassen
▪ Größenachse: Maximalwert und Hauptintervall
▪ Achsen (Zahlenformat)
▪ Zweite Größenachse anzeigen
▪ Verbindungslinien
▪ Überlappende Säulen
▪ Sparklines: Bonsai-Diagramme?
▪ Prognose-Tool
▪ #NV-Werte im Diagramm
▪ Wasserfalldiagramm mit Summe
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EXCEL 365 (2/3)

Modul 4: Pivot-Tabellen

▪ Überblick
▪ Rohdaten-Tabelle vorbereiten
▪ Einfache Pivot-Tabelle erstellen
▪ Pivot-Tabelle anpassen
▪ Pivot-Tabelle manuell sortieren
▪ Datenschnitte
▪ Zeitachsen

▪ Datenfelder formatieren
▪ Prozentuale Anteile
▪ Gesamt- und Teilergebnisse
▪ Vorjahresvergleich
▪ Maximal- und Minimalwerte
▪ Berechnete Felder in Pivot-Tabellen
▪ Top 10 - Filter
▪ Drill-Down

Modul 5: Formeln und Funktionen

▪ Aufbau von Funktionen (Syntax)
▪ Der Funktionsassistent (Beispiel RMZ ())
▪ Formeln statt Ergebnisse anzeigen
▪ Formeln in Werte umwandeln
▪ Absolute und relative Bezüge
▪ Gemischte Bezüge
▪ Einfacher Zellschutz
▪ einfache Statistik: (MAX(), MIN(), 

MITTELWERT())
▪ einfache Statistik: RANG()
▪ SUMMEWENN()
▪ ZÄHLENWENN()
▪ Einfache WENN() Funktion
▪ Geschachtelte WENN() Funktion
▪ Reihenfolge WENN() Funktion
▪ WENN() mit UND verschachtelt
▪ WENNS() statt geschachtelter WENN()-Funktion

▪ Vrunden()
▪ SVERWEIS genaue Übereinstimmung
▪ SVERWEIS ungefähre Übereinstimmung
▪ XVERWEIS() im Überblick
▪ Die Funktion: Xverweis()
▪ XVERWEIS() - ungefähre Suche
▪ Matrixformeln: Häufigkeit
▪ Matrixformeln: Eindeutig
▪ Dynamische Dropdownlisten
▪ HEUTE() und JETZT()
▪ JAHR(), MONAT(), TAG()
▪ WOCHENTAG() berechnen
▪ Kalenderwoche()
▪ Datumsdifferenzen berechnen
▪ DATEDIF - Tagesgenaue Altersberechnung
▪ Arbeitszeit berechnen
▪ Monatsnamen aus Datum ermitteln
▪ Kompatibilitätsprobleme
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Modul 3: Listen sortieren und filtern

▪ Aufbau einer (Datenbank-) Tabelle
▪ Tabellennamen ändern
▪ Ergebniszeile
▪ (Datenbank-) Tabelle erweitern
▪ Berechnete Spalten
▪ Formatierte Tabelle: Spalte links einfügen
▪ Tabelle in Bereich konvertieren
▪ Formatierte Liste: Direkte Formate entfernen
▪ Tabelle bequem verschieben
▪ Tabelle sortieren
▪ Einfache Filter
▪ Kaskadierende Filter

▪ Filter für Zahlen
▪ Symbolsätze als Filterkriterien
▪ Filter für Datumswerte
▪ Spezialfall "Filter im Filter"
▪ Teilergebnisse über der Liste
▪ Eindeutige Einträge in Spalte zählen
▪ Tabellen-Namen in Formeln
▪ Tabellen ungestört filtern und sortieren
▪ Duplikate in Listen entfernen
▪ Text in Spalten aufteilen
▪ Dynamischer Druckbereich für eine Liste
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EXCEL 365 (3/3)

Modul 6: Bedingte Formatierung

▪ Bedingte Formatierung - Überblick
▪ Zellen hervorheben
▪ Mehrere Bedingungen
▪ Reihenfolge beachten
▪ Bezugszelle als Kriterium
▪ Teilstringsuche
▪ Symbolsätze als Filterkriterien

▪ Datenbalken und Farbskalen
▪ Prozentuale Anpassung bei Symbolsätzen
▪ Max- und Min-Werte hervorheben
▪ Komplette Zeile hervorheben
▪ Wochenenden hervorheben
▪ »Überfällige« Datumswerte hervorheben
▪ «Freitag der 13.«
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Modul 7: Tipps & Tricks

▪ Datums- und Formelfalle
▪ Dem Fehler auf der Spur
▪ Automatische Reihen erzeugen
▪ Optimale Spaltenbreite
▪ AutoVervollständigen von Text
▪ AutoVervollständigen von Formaten und 

Formeln
▪ Schnellanalyse
▪ Blitzvorschau (Flash Fill)
▪ Zellinhalte und Formate suchen
▪ Zelleinzüge festlegen

▪ Benutzerdefinierte Zahlenformate
▪ Zellinhalte vertikal ausrichten
▪ Bearbeitungszeile vergrößern
▪ Mehrfachauswahl korrigieren
▪ Excels Ideen
▪ Arbeitsmappenstatistiken
▪ Text in Datumswerte umwandeln
▪ Datumseingabe mit Ziffernblock
▪ Doppelpunkt bei Uhrzeiten
▪ Seitenlayout-Einstellungen auf andere 

Tabellenblätter übertragen
▪ Spaltenbreite und Zeilenhöhe in Zentimeter
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OUTLOOK 365 (1/2)

Modul 1: Mail

▪ Die Benutzeroberfläche im Überblick
▪ Die Aufgabenleiste
▪ Die Nachrichtenvorschau
▪ Der Lesebereich
▪ Die Unterhaltungsansicht
▪ Posteingang mit Relevanz
▪ Wiedervorlage für E-Mails
▪ Schnelle Aktionen anpassen
▪ Ansicht in Gruppen
▪ Nachrichtenformate
▪ Signatur einfügen
▪ Signatur erstellen
▪ Suchen und Finden - Überblick
▪ Einfache Suche
▪ Verwandtes suchen
▪ Suchordner

▪ Nachricht beim Löschen als "gelesen" kennzeichnen
▪ Unterordner erstellen
▪ Der Favoritenordner
▪ Dateianlagen von Datenträger einfügen
▪ Dateianlagen aus Webspeicherorten einfügen
▪ Dateianlagen auf Datenträger speichern
▪ Dateianlagen in Webspeicherorte hochladen
▪ Bcc: - Die Blindkopie
▪ Erinnerungsfenster im Vordergrund
▪ Einfache QuickSteps erstellen
▪ QuickSteps - Anwendungsbeispiele
▪ Nachricht zurückrufen oder ersetzen
▪ Nachricht erneut senden
▪ Regeln für den Posteingang
▪ Der Abwesenheitsassistent
▪ Bei Abwesenheit Nachrichten weiterleiten
▪ Zusätzliches Postfach einbinden
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Modul 2: Kalender

▪ Standardansichten des Kalenders
▪ Arbeitstag / Arbeitswoche anpassen
▪ Termin mit Maus erstellen
▪ Termin mit Terminformular erstellen
▪ Termin ohne Kalender erstellen
▪ Frei-Gebucht Information festlegen
▪ Termin ändern
▪ Termine löschen
▪ Kalenderinhalte schnell löschen
▪ Tägliche Aufgabenliste
▪ Terminserie
▪ Terminserie löschen, aber alte Einträge behalten
▪ Erinnerung für Termin setzen
▪ Erinnerungs-Erinnerung setzen
▪ Ereignis erstellen
▪ Ereignis anpassen

▪ Ereignisserie: Beispiel »Geburtstag«
▪ Farbkategorien
▪ Kalender freigeben
▪ Kalender von anderen Personen anzeigen
▪ Kalendergruppe erstellen
▪ Besprechung organisieren
▪ Teams-Besprechung organisieren
▪ Besprechung verschieben
▪ Besprechung absagen
▪ Pufferzeit zwischen Terminen
▪ Zeitskala anpassen
▪ Kalenderwochen anzeigen
▪ Mehrere Zeitzonen im Kalender anzeigen
▪ Feiertage hinzufügen
▪ Den Kalender drucken
▪ Leeres Kalenderblatt drucken

Modul 3: Kontakte

▪ Standardansichten für Kontakte
▪ Kontakte mit Kontaktformular erstellen
▪ Kontakte ändern und löschen
▪ Visitenkarte: Bild zu Kontakt hinzufügen

▪ Kontakt aus Nachricht erstellen
▪ Kontaktgruppe (Verteiler) erstellen
▪ Wiedervorlage für Kontakt
▪ Zusätzliche Kontakteordner erstellen
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OUTLOOK 365 (2/2)

Modul 4: Aufgaben

▪ Überblick
▪ Aufgabe mit Aufgabenformular erstellen
▪ Aufgabe ohne Aufgabenformular erstellen
▪ Begin- und Fälligkeit schnell festlegen
▪ Aufgabe anpassen

▪ Erinnerung setzen
▪ Aufgabe als »erledigt« kennzeichnen
▪ Aufgaben anderen Personen zuweisen
▪ Ansichten für Aufgaben
▪ Aufgabenserie

Modul 5: Datenverwaltung & Archivieren

▪ Problemzonen des Postfaches
▪ Ordnergröße im Blick behalten
▪ Anlagen ins Dateisystem auslagern
▪ Papierkorb manuell oder automatisch leeren
▪ Endgültig gelöschte Elemente wiederherstellen
▪ Archivieren mit Outlook-Datendateien - Überblick

▪ Schaltfläche »Archivieren«
▪ Datendatei erstellen
▪ Datendatei schließen, öffnen, löschen
▪ Datendatei verschieben
▪ Angezeigten Namen ändern
▪ Manuelles Archivieren
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Modul 6:  Zeitmanagement mit System

▪ Das System im Überblick
▪ Aufgabenleiste und Aufgabenliste
▪ Tägliche Aufgabenliste
▪ Ordner "Unerledigt" erstellen
▪ Kategorien erstellen
▪ QuickSteps erstellen
▪ QuickSteps testen
▪ QuickSteps anpassen
▪ Ansicht "asap" erstellen
▪ Ansichten "irgendwann" und "warten" erstellen
▪ Ansichten testen

▪ Ansicht reparieren
▪ Ansicht "1:1 Huber"
▪ Wiedervorlage für E-Mails
▪ Wiedervorlage für Kontakt
▪ Wiedervorlage abarbeiten
▪ Zusammenfassung und goldene Regeln
▪ Nicht-terminkritisches Mail wird terminkritisch
▪ Terminkritisches Mail wird nicht-terminkritisch
▪ Versehentlich falschen Quickstep angeklickt
▪ Versehentlich Element auf "Erledigt" gestellt

Modul 7: Textbausteine und Vorlagen

▪ Textbausteine »in action«
▪ Schnellzugriffsleisten vorbereiten
▪ Schnellbausteine erstellen, anpassen, löschen
▪ Schnellbausteine exportieren
▪ Add-In "Meine Vorlagen"
▪ Outlook Vorlagen »in action«

▪ Vorlage erstellen
▪ Stolperstein "AutoSignatur"
▪ Zugriff auf Vorlagen
▪ QuickStep für neue Nachricht
▪ Vorlage anpassen
▪ Der Duplizier-Trick

Modul 8: Tipps & Tricks

▪ Elemente in Nachricht einfügen
▪ Kontakt als Visitenkarte versenden
▪ Kalender in Nachricht einfügen
▪ Internetlinks in Nachrichten einfügen
▪ Originalnachricht beim Antworten oder 

Weiterleiten schließen
▪ Termin aus Nachricht erstellen

▪ Die Profilkarte
▪ Zwischenablage per Mail versenden
▪ Engere Abstände zwischen Nachrichten
▪ Konsolidieren von Nachrichten zu Termin oder Aufgabe
▪ Umgangssprachliche Zeitangaben
▪ Zeitraum bequem auswählen
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OUTLOOK 365 (2/2)

Modul 4: Aufgaben

▪ Überblick
▪ Aufgabe mit Aufgabenformular erstellen
▪ Aufgabe ohne Aufgabenformular erstellen
▪ Begin- und Fälligkeit schnell festlegen
▪ Aufgabe anpassen

▪ Erinnerung setzen
▪ Aufgabe als »erledigt« kennzeichnen
▪ Aufgaben anderen Personen zuweisen
▪ Ansichten für Aufgaben
▪ Aufgabenserie

Modul 5: Datenverwaltung & Archivieren

▪ Problemzonen des Postfaches
▪ Ordnergröße im Blick behalten
▪ Anlagen ins Dateisystem auslagern
▪ Papierkorb manuell oder automatisch leeren
▪ Endgültig gelöschte Elemente wiederherstellen
▪ Archivieren mit Outlook-Datendateien - Überblick

▪ Schaltfläche »Archivieren«
▪ Datendatei erstellen
▪ Datendatei schließen, öffnen, löschen
▪ Datendatei verschieben
▪ Angezeigten Namen ändern
▪ Manuelles Archivieren
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Modul 6: Tipps & Tricks

▪ Elemente in Nachricht einfügen
▪ Kontakt als Visitenkarte versenden
▪ Kalender in Nachricht einfügen
▪ Internetlinks in Nachrichten einfügen
▪ Originalnachricht beim Antworten oder 

Weiterleiten schließen
▪ Termin aus Nachricht erstellen

▪ Die Profilkarte
▪ Zwischenablage per Mail versenden
▪ Engere Abstände zwischen Nachrichten
▪ Konsolidieren von Nachrichten zu Termin oder Aufgabe
▪ Umgangssprachliche Zeitangaben
▪ Zeitraum bequem auswählen

Modul 7:  Zeitmanagement mit System

▪ Das System im Überblick
▪ Aufgabenleiste und Aufgabenliste
▪ Tägliche Aufgabenliste
▪ Ordner "Unerledigt" erstellen
▪ Kategorien erstellen
▪ QuickSteps erstellen
▪ QuickSteps testen
▪ QuickSteps anpassen
▪ Ansicht "asap" erstellen
▪ Ansichten "irgendwann" und "warten" erstellen
▪ Ansichten testen

▪ Ansicht reparieren
▪ Ansicht "1:1 Huber"
▪ Wiedervorlage für E-Mails
▪ Wiedervorlage für Kontakt
▪ Wiedervorlage abarbeiten
▪ Zusammenfassung und goldene Regeln
▪ Nicht-terminkritisches Mail wird terminkritisch
▪ Terminkritisches Mail wird nicht-terminkritisch
▪ Versehentlich falschen Quickstep angeklickt
▪ Versehentlich Element auf "Erledigt" gestellt

Modul 8: Textbausteine und Vorlagen

▪ Textbausteine »in action«
▪ Schnellzugriffsleisten vorbereiten
▪ Schnellbausteine erstellen, anpassen, löschen
▪ Schnellbausteine exportieren
▪ Add-In "Meine Vorlagen"
▪ Outlook Vorlagen »in action«

▪ Vorlage erstellen
▪ Stolperstein "AutoSignatur"
▪ Zugriff auf Vorlagen
▪ QuickStep für neue Nachricht
▪ Vorlage anpassen
▪ Der Duplizier-Trick
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POWERPOINT 365 (1/3)

Modul 1: Basics

▪ Ansichten in PowerPoint
▪ Navigieren in der Normalansicht
▪ Optimaler Zoomfaktor als Standard festlegen
▪ Neue Folie erstellen
▪ Folienlayout nachträglich ändern
▪ Folie verschieben
▪ Folie löschen
▪ Textfolien (Aufzählungen) erstellen
▪ Aufzählungsfolien anpassen
▪ Stolperstein "Aufzählungszeichen verschwunden"
▪ Stolperstein "Schrift wird kleiner"
▪ Formen im Überblick
▪ Form erstellen
▪ Form verkleinern und vergrößern
▪ Füllfarbe einer Form ändern

▪ Designformatvorlagen für Formen
▪ Formkontur anpassen
▪ Skizzierte Formen
▪ Flexible und unflexible Textfelder
▪ Markieren von Objekten
▪ Rahmenmodus: Formatieren ohne Markieren
▪ Design zuweisen
▪ Präsentation speichern
▪ Präsentationsmodus im Überblick
▪ Drucken in PowerPoint
▪ Einfüge-Optionen in PowerPoint
▪ Mehr Übersicht durch Abschnitte
▪ Abschnitte erstellen und verwalten
▪ Folien aus anderen Präsentationen einfügen
▪ Folienformat ändern
▪ Freigeben eines Links zu einer Folie

Modul 2: Grafiken

▪ Bild von Datenträger einfügen
▪ Archivbilder einfügen
▪ Onlinebilder
▪ Bild aus dem Internet einfügen
▪ SVG-Piktogramme
▪ Speichern als SVG
▪ Objekt als Bilddatei speichern
▪ Bild als Folienhintergrund
▪ 3d-Modelle
▪ Ein Fotoalbum erstellen
▪ Ein Fotoalbum anpassen

▪ Bilder komprimieren
▪ SmartArts: Schaubilder bequem erstellen
▪ Textfolie in SmartArt konvertieren
▪ SmartArt bearbeiten
▪ Werkzeuge zur Bildbearbeitung
▪ Bildformatvorlagen
▪ Bildeffekte zuweisen
▪ Bild zuschneiden
▪ Bild skalieren
▪ Transparente Bilder
▪ PowerPoint Designer
▪ Präsentation als animiertes GIF
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Modul 3: Diagramme

▪ Die Botschaft des Diagramms
▪ Der korrekte Zahlenvergleich
▪ Das passende Diagramm
▪ Diagramm erstellen
▪ Datenquelle anpassen
▪ Diagrammtyp ändern
▪ Diagramm-Formatvorlagen
▪ Diagrammtitel einfügen
▪ Achsentitel einfügen und anpassen
▪ Legende anpassen
▪ Datenbeschriftungen einfügen und anpassen

▪ Datentabelle im Diagramm anzeigen
▪ Achsen anpassen
▪ Gitternetzlinien anpassen
▪ Zeichnungsfläche anpassen
▪ Diagrammfarben anpassen
▪ Maximalwert und Hauptintervall anpassen
▪ Zahlenformat für Achsen anpassen
▪ Verbindungslinien bei gestapelten Diagrammen
▪ Überlappende Säulen
▪ Zweite Größenachse einblenden
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POWERPOINT 365 (2/3)

Modul 4: Animationen

▪ Folienübergang
▪ Morphen einfach
▪ Morphen advanced
▪ PPS: Per Doppelklick in den Präsentationsmodus
▪ Objekte animieren - Kurzüberblick
▪ Animationstypen
▪ Animationsvorschau
▪ Eingangs-Animation: Objekte erscheinen
▪ Hervorheben: Objekte verändern sich
▪ Beenden-Animation: Objekte verschwinden
▪ Animationspfad: Objekte bewegen sich
▪ Effekte kombinieren
▪ Geschwindigkeit von Effekten ändern
▪ Effekt-Varianten

▪ Effekt-Reihenfolge ändern
▪ Effekt umwandeln
▪ Animation auf anderes Objekt übertragen
▪ SmartArt Grafik animieren
▪ Diagramm animieren
▪ Trigger als Auslöser für Effekte
▪ Effekte vorübergehend abschalten
▪ Präsentation automatisch ablaufen lassen
▪ Präsentation als Endlosschleife ablaufen lassen
▪ Präsentation im "Kiosk"-Modus vorführen
▪ Kioskmodus (Beispiel "Fragebogen")
▪ Die Referentenansicht
▪ Live-Untertitel

Modul 5: Hyperlinks

▪ Hyperlinks im Überblick
▪ Hyperlinks ins Internet
▪ Beispiel Excel: Hyperlink zu einer anderen Datei

▪ Hyperlinks in andere Präsentationen
▪ Zusammenfassungs-Zoom
▪ Abschnittszoom
▪ Benutzerdefinierte Farben für Hyperlinks
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Modul 6: Folienmaster

▪ Vorlagen und Designs - Überblick
▪ Designvarianten
▪ Das Masterkonzept von PowerPoint
▪ Folienmaster: Formate anpassen
▪ Folienmaster: Objekte einfügen
▪ Standards für Formen und Textfelder

▪ Kopf- und Fußzeilen
▪ Benutzerdefinierte Folienlayouts erstellen
▪ Verschobene Platzhalter reparieren
▪ Verbogene Platzhalterformate reparieren
▪ Position und Formate von Platzhaltern reparieren
▪ Multi-Master Problem lösen
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POWERPOINT 365 (3/3)

Modul 7: Audio & Video

▪ Audio-Datei von Datenträger einfügen
▪ Audio-Symbol während Präsentation verbergen
▪ Audio durch Trigger starten
▪ Audio mit Verzögerung abspielen
▪ Audio ab bestimmtem Zeitpunkt abspielen
▪ Folienübergreifende Wiedergabe
▪ Bild statt Audio-Symbol anzeigen

▪ Video-Datei von Datenträger einfügen
▪ Online-Video einfügen
▪ Anderes Startbild für Video wählen
▪ Video durch Trigger starten
▪ Video kürzen (zuschneiden)
▪ Video nur bei Wiedergabe anzeigen
▪ Video im Vollbildmodus abspielen
▪ Präsentation als Video aufzeichnen

Modul 8: Tipps & Tricks

▪ Formen umwandeln
▪ Textrichtung ändern
▪ Exaktes Positionieren (Maus)
▪ Kreis, Quadrat und gerade Linie zeichnen
▪ Formen proportional skalieren
▪ Form milimetergenau skalieren
▪ Formen kombinieren
▪ Farbpipette
▪ Bild als Füllung für Formen
▪ Vordergrund - Hintergrund
▪ Kopieren von Objekten (Maus)
▪ Duplizieren von Objekten und Folien
▪ Gruppieren und Trennen von Objekten
▪ Gruppieren - Anwendungsbeispiele
▪ Objekte exakt ausrichten
▪ Objekte gleichmäßig verteilen
▪ Beispiele für Ausrichten und Verteilen

▪ Unsichtbare und verdeckte Objekte
▪ Verbindungslinien erstellen
▪ Verbindungslinien bearbeiten
▪ Objekte drehen und kippen
▪ Objekte sperren
▪ In Rechtecken denken
▪ Vertikaler Text
▪ Schriftart ersetzen
▪ Objekte ausblenden
▪ Tabelle erstellen
▪ Zellausrichtung in Tabellen
▪ Tabellenformatvorlagen
▪ Zeilen und Spalten einfügen und löschen
▪ Füllfarben und Rahmenlinien
▪ Zeilen und Spalten zentimentergenau skalieren
▪ Tabelle zentimetergenau skalieren
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WORD 365 (1/2)

Modul 1: Basics

▪ Text formatieren
▪ Tipps zum Markieren
▪ Rechtschreibung während der Eingabe prüfen
▪ Stolperstein: Word ändert ungefragt den Text
▪ Ausschneiden - Kopieren - Einfügen
▪ Einfüge-Optionen in Word
▪ Absatz formatieren - Überblick
▪ Absatzausrichtung ändern
▪ Zeilenumbruch
▪ Einzüge festlegen
▪ Zeilenabstand anpassen
▪ Rahmenlinien und Farben
▪ Einfache Aufzählung erstellen
▪ Einfache nummerierte Liste erstellen
▪ Seitenlayout - Überblick

▪ Seitenränder festlegen
▪ Seitenformat ändern (Hoch/Quer)
▪ Papierformat wählen
▪ Seiteneinstellungen kopieren
▪ Manueller Seitenumbruch
▪ Kopf- und Fußzeilen (Überblick)
▪ Automatische Seitennummerierung
▪ Zeilennummerierung aktivieren
▪ Unsinnige Silbentrennung verhindern
▪ Keine Silbentrennung für einzelne Absätze
▪ Text suchen und ersetzen
▪ Bilder oder Tabellen suchen
▪ Sonderformate suchen und ersetzen
▪ Schnellbausteine (Textbausteine) - Überblick
▪ Dokument drucken

Modul 2: Tabellen

▪ Tabelle erstellen
▪ Schriftgröße automatisch an Zellbreite anpassen
▪ Spaltenbreite anpassen
▪ Tabellen skalieren
▪ Tabelle positionieren
▪ Markieren in Tabellen
▪ Zellinhalte horizontal und vertikal ausrichten
▪ Abstand zwischen Text und Zellrand ändern
▪ Zeilen und Spalten einfügen und löschen
▪ Gleiche Zeilenhöhe oder Spaltenbreite festlegen
▪ Zellen verbinden und trennen
▪ Zellen manuell einfärben

▪ Tabelle teilen
▪ Rahmenlinien formatieren
▪ Überschrift auf jeder Seite wiederholen
▪ Textfluss um Tabellen
▪ Tabellenformatvorlagen verwenden
▪ Tabelle sortieren
▪ Text-Liste in Tabelle umwandeln
▪ Tabulatoren in Tabellen
▪ Tabellen in Kopf- und Fußzeilen
▪ Tabellen für Kombination aus Text und Bild
▪ Seitenumbruch in Tabellen-Zeile verhindern
▪ Seitenumbruch in Tabelle verhindern
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Modul 3: Formatvorlagen

▪ Formatieren auf Knopfdruck
▪ Der Aufgabenbereich "Formatvorlagen"
▪ Formatvorlagen-Typen
▪ Formatvorlage erstellen
▪ Formatvorlage ändern
▪ Stolperstein: automatische Aktualisierung
▪ Formatvorlage löschen
▪ Der Formatvorlagenkatalog

Fallbeispiel »Bericht für den Chef«:
▪ Formatvorlagen für Überschriften
▪ Nummerierungsformat für Überschriften
▪ Dokumentstruktur ändern
▪ Navigieren in gegliederten Dokumenten
▪ Inhaltsverzeichnis erstellen
▪ Inhaltsverzeichnis aktualisieren
▪ Inhaltsverzeichnis gestalten
▪ Abbildungsverzeichnis erstellen
▪ Tabellenverzeichnis erstellen



Ihr Ansprechpartner
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WORD 365 (2/2)

Modul 4: Komplexe Dokumente

▪ Einleitung "Komplexes Dokument"
▪ Das Prinzip von Abschnitten
▪ Neuen Abschnitt erstellen
▪ Unterschiedliche Seitenformate
▪ Unterschiedliche Kopfzeilen
▪ Seitenzahlen erst ab bestimmter Seite anzeigen
▪ Textmarken erstellen

▪ Moderne Kommentare
▪ Fußnoten erstellen
▪ Fußnoten anpassen
▪ Querverweise erstellen
▪ Indexeinträge erstellen
▪ Index erstellen

Modul 5: Seriendruck

▪ Seriendruck (Sendungen) im Überblick
▪ Startdokument wählen
▪ Empfänger wählen
▪ Serienbrief fertigstellen
▪ Serienbrief drucken
▪ Datenquelle erstellen
▪ Empfängerliste sortieren

▪ Empfängerliste filtern
▪ Serien E-Mail
▪ Empfängeranschrift mit einfacher Wenn-Funktion
▪ Briefanrede mit eigenem Datenfeld
▪ Briefanrede mit verschachtelter Wenn-Funktion
▪ Doppelte Leerzeichen vermeiden
▪ Adressetiketten
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Modul 6: Bilder im Text

▪ Bilder im Text - Überblick
▪ Bilder von Datenträger einfügen
▪ Archivbilder einfügen
▪ Onlinebilder einfügen
▪ Bilder aus dem Internet einfügen
▪ Bilder aus Dokumenten  exportieren
▪ Layout-Optionen für Bilder
▪ Bilder mit Gitternetz positionieren
▪ Werkzeuge zur Bildbearbeitung

▪ Bildformatvorlagen
▪ Bildform ändern
▪ Bilder rahmen
▪ Bildeffekte zuweisen
▪ Bild zuschneiden
▪ Bild skalieren
▪ Bild ersetzen
▪ SmartArt Grafik erstellen
▪ SmartArt Grafik bearbeiten

Modul  7: Tipps & Tricks

▪ Der Lesemodus
▪ Stolperstein: Großbuchstaben am Satzanfang
▪ Stolperstein "Unerwünschte Listen"
▪ Nummerierte Listen zähmen
▪ Leerräume ausblenden
▪ Formate auf Tastendruck kopieren
▪ Wasserzeichen einfügen
▪ Benutzerdefinierte Wasserzeichen
▪ Kennwortschutz für Dokument
▪ Hoch- und Querformat in EINEM Dokument
▪ Absätze bequem verschieben
▪ Lineal einblenden

▪ Dokumentstruktur (Gliederung) kopieren
▪ PDF bearbeiten
▪ Lesezeichenfunktion
▪ Objektzoom
▪ Editor
▪ Lerntools (Plastischer Reader)
▪ Fokus-Modus
▪ Alle Instanzen eines Wortes formatieren
▪ Korrekter Blocksatz bei manuellen Zeilenumbrüchen
▪ Globale Autokorrekureinträge
▪ Eingefügte Excel-Tabelle auf Seitenbreite skalieren
▪ Spalte in Tabulator-Liste markieren
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Modul 1: Basics

▪ Einleitung
▪ Die Benutzeroberfläche im Überblick
▪ Kombinierte Ansicht
▪ Privates Team erstellen
▪ Öffentliches Team erstellen
▪ Einem öffentlichen Team beitreten
▪ Team-Mitglieder hinzufügen
▪ Einladungs-Link mit Outlook versenden

▪ Team-Mitglieder entfernen
▪ Teamliste sortieren
▪ Standardkanal erstellen
▪ Privaten Kanal erstellenKanäle erstellen
▪ Kanal-Register (Überblick)
▪ Kanal-Details anzeigen
▪ Tags
▪ Wer ist gerade online?

Modul 2: Chat

▪ Chat-Varianten (Überblick)
▪ Unterhaltungen sortieren
▪ Kanal-Chat
▪ Einzel-Chat
▪ Gruppen-Chat
▪ Nachrichten formatieren
▪ Nachrichten zeitverzögert senden
▪ Nachrichten bearbeiten oder löschen
▪ @Erwähnungen

▪ Ankündigungen
▪ Dateianlagen senden
▪ Internetlinks senden
▪ Nachricht als ungelesen kennzeichnen
▪ Nachricht als wichtig oder dringend kennzeichnen
▪ Nachricht übersetzen
▪ Nachricht anheften
▪ Nachricht vorlesen lassen
▪ "Pop-out-Chat" für Multitasker

Modul 3: Anrufe

▪ Person anrufen
▪ Personen zu laufendem Gespräch hinzufügen
▪ Anruf halten (Wartestellung)

▪ Anruf durchstellen
▪ Voicemail einrichten
▪ Voicemail abhören

Modul 4: Online-Besprechungen

▪ Sofortbesprechung (Kanal)
▪ Teams-Besprechung in Outlook planen
▪ Besprechung in Teams planen
▪ Besprechung verschieben oder absagen
▪ Testanruf als Technick-Check
▪ Videohintergrund anpassen
▪ An Besprechung teilnehmen

▪ Teilnehmerliste und Besprechungschat
▪ Audio-/Videoeinstellungen in Besprechung anpassen
▪ Bildschirminhalte teilen
▪ Systemaudio teilen
▪ Die Referentenansicht
▪ Besprechung als Video aufzeichnen
▪ Störfaktor »Steuerungsleiste«
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Modul 5: Arbeiten mit Dokumenten

▪ Die OneDrive-App
▪ Dateien für das Team bereitstellen

▪ Dokumente gemeinsam bearbeiten
▪ Datei als Kanal-Register anzeigen

Modul 6: Suchen, Finden, Filtern

▪ Suchen im Überblick
▪ Person als Suchbegriff

▪ Nach Dateien suchen
▪ Nach Beiträgen / Nachrichten suchen

Modul 7: Ausgewählte Einstellungen

▪ Profilbild ändern
▪ Teams automatisch mit Windows starten
▪ Design ändern
▪ Kompaktmodus für Chats
▪ Wer darf stören?

▪ Benachrichtigungsflut kanalisieren
▪ Standards für Dateien und Links
▪ Klingelton ändern
▪ Schnellzugriff auf Kanäle

Modul 9: Apps implementieren

▪ Hinzufügen von Apps verwalten
▪ Webseite
▪ Planner

▪ OneNote Notizbuch
▪ Forms-Quiz
▪ Kanalregister bearbeiten oder entfernen

Modul 8: Teams verwalten

▪ Teams verwalten
▪ Team verlassen
▪ Team löschen
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Inhalt

▪ Einleitung
▪ Der Planner in Microsoft Teams
▪ Neuen Plan in Teams erstellen
▪ Buckets und Aufgaben erstellen
▪ Aufgabe zuweisen
▪ Fälligkeitsdatum festlegen
▪ Startdatum festlegen
▪ Teilaufgaben erzeugen
▪ Anlagen hinzufügen

▪ Buckets verschieben und löschen
▪ Aufgaben verschieben, abhaken, reaktivieren, löschen
▪ Aufgabe kopieren
▪ Aufgabenzuweisung ändern
▪ Aufgabenstatus anpassen
▪ Überfällige Aufgaben
▪ Eine Aufgabe - mehrere Zuständige?
▪ Aufgaben filtern
▪ Aufgaben gruppieren
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Modul 1: SharePoint kennenlernen

▪ Die Startseite von SharePoint Online
▪ Berechtigungen im Überblick
▪ Navigieren zwischen und innerhalb von Sites
▪ Teamwebsite versus Kommunikationswebsite
▪ Die Suchfunktion (Allgemeines)

▪ Die Suchfunktion (Beispiel)
▪ Neuigkeitenbeitrag erstellen
▪ Einer Site folgen
▪ Profil anpassen

Modul 2: Dokumentenbibliotheken

▪ SharePoint und Microsoft Teams
▪ Dokumentenbibliothek - Erster Blick
▪ Dokumentenbibliothek erstellen
▪ Neuen Ordner erstellen
▪ Neues Office-Dokument erstellen
▪ Dateien aus Dateisystem hochladen
▪ Dateianlagen aus Outlook hochladen
▪ Dateien öffnen und bearbeiten
▪ Dokumentversionen
▪ Ordner / Dokumente verschieben / kopieren
▪ Ordner und Dateien löschen
▪ Ordner und Dateien umbenennen
▪ Ordner und Dateien anheften und lösen

▪ Dokumentenbibliothek in Teams einbinden
▪ Standardansichten
▪ Benutzerdefinierte Ansichten
▪ Elemente sortieren
▪ Elemente gruppieren
▪ Elemente filtern
▪ Spaltenbreite anpassen
▪ Spaltenreihenfolge ändern
▪ Spalten aus- / einblenden
▪ Metadaten
▪ Elemente löschen /  wiederherstellen
▪ Dokumentenbibliothek löschen

Modul 3: Listen

▪ Liste erstellen
▪ Spalten erstellen
▪ Daten manuell erfassen
▪ Excel-Liste importieren
▪ SharePoint Liste exportieren
▪ Spalten bearbeiten

▪ Spalten verschieben
▪ Listeneinträge bearbeiten
▪ Listeneinträge verschieben
▪ Kommentare und Datei-Anlagen
▪ Listenelemente löschen und wiederherstellen
▪ Listenelemente teilen
▪ Liste löschen und wiederherstellen
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Modul 5: Offline-Synchronisatin mit OneDrive

▪ Überblick
▪ Dokumentenbibliothek synchronisieren
▪ Online-, lokal und offline verfügbare Dateien

▪ Synchronisierungseinstellungen anpassen
▪ Ordner und Dateien erstellen und löschen

Modul 6: Seiten erstellen und gestalten

▪ Website, Seite und Webparts
▪ Neue Seite erstellen
▪ Werkzeugkiste und Webpart-Eigenschaften
▪ Webparts und Abschnitte
▪ Bild
▪ Video
▪ Text
▪ Bildergalerie
▪ Link einfügen

▪ Abschnitt und Webpart verschieben
▪ Seite veröffentlichen
▪ Namen in Navigation ändern
▪ Zeit sparen mit dem Duplizier-Trick
▪ Zugriff auf alle (Website-)Seiten
▪ Seite aus Navigation entfernen
▪ Seite löschen
▪ Personen auf Seite aufmerksam machen
▪ Seiten und Unterseiten

Modul 7: Teamwebsite erstellen und verwalten

▪ Neue Teamwebsite erstellen
▪ Teamwebsite in Microsoft Teams integrieren
▪ Mitglieder verwalten

▪ Logo der Teamwebsite ändern
▪ Teamwebsite löschen

Modul 3: Dokumente gemeinsam bearbeiten

▪ Dokumente gemeinsam bearbeiten - Überblick
▪ Office Online - Die Web Apps
▪ Geöffnetes Dokument freigeben (OneDrive)
▪ Freigabe verwalten (OneDrive)
▪ Geöffnetes Dokument teilen (Sharepoint)

▪ Geschlossenes Dokument teilen (SharePoint)
▪ Office-Dokumente gemeinsam bearbeiten
▪ @Erwähnung in Kommentaren
▪ Dokumente aus- und einchecken
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ONENOTE 365

Modul 2: OneNote im Team

▪ Persönliches Notizbuch freigeben
▪ Team-Notizbuch freigeben
▪ Seitenvorlage erstellen
▪ Abschnittsgruppen erstellen
▪ Abschnitt mit Kennwort schützen
▪ Outlook Besprechungsnotizen an OneNote senden
▪ Teams-Besprechnungsnotizen an OneNote senden
▪ Benutzerdefinierte Kategorien

▪ Autoren ausblenden / anzeigen
▪ Nach Autoren suchen
▪ Letzte Änderungen anzeigen
▪ Seitenversionen
▪ Der OneNote Papierkorb
▪ OneNote Aufgaben
▪ Outlook-Aufgaben in OneNote

SoGeht's GmbH - info@so-gehts.eu - Robert Mayerhofer - Tel: +49 751 958 669 64

Modul 6: Freihandeingabe

▪ Hilfslinien verwenden
▪ Stifte und Marker
▪ Freihandtext in Computertext umwandeln
▪ Der Radierer
▪ Die Ganzseitenansicht (Whiteboard-Modus)

▪ Schreibbereich einfügen
▪ Objekte per Stift verschieben
▪ Das Lineal
▪ Einfache Formen
▪ Automatische Formen

Modul 1: Basics

▪ Benutzeroberfläche im Überblick
▪ Stolperstein: Seitenleiste rechts statt links
▪ Speicherorte
▪ Persönliches Notizbuch erstellen
▪ Abschnitte erstellen
▪ Abschnitt verschieben und kopieren
▪ Abschnitt umfärben und löschen
▪ Seiten erstellen
▪ Seitenlayout und Papierformat
▪ Unterseiten erstellen
▪ Zeitstempel anpassen
▪ Seiten verschieben, kopieren, sortieren, löschen
▪ Seitenvorlagen verwenden
▪ Text einfügen und bearbeiten
▪ Texte überseten
▪ Text-Formatvorlagen
▪ Wissenswertes zu Text-Containern

▪ Tabelle erstellen und bearbeiten
▪ Bilder einfügen
▪ Bildschirmausschnitt (Screenshot) erstellen
▪ Text aus Bildern extrahieren
▪ Videos einfügen
▪ Dokumente einfügen
▪ E-Mail aus Outlook einfügen
▪ OneNote Seite mit Outlook versenden
▪ Notizbuch speichern und synchronisieren
▪ Suchen und finden
▪ Kategorien (Tags) verwenden
▪ Inhalte exportieren
▪ Notizen drucken
▪ Ausgewählte Programm-Optionen
▪ Seiten miteinander verlinken
▪ Vor- und Zurückblättern
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Microsoft Forms

Modul 1: Allgemeines

▪ Einleitung
▪ Allgemeine Frage-Einstellungen
▪ Zielgruppe festlegen und einladen
▪ Umfrage oder Quiz zur Zusammenarbeit teilen

▪ Umfrage oder Quiz als Vorlage teilen
▪ Vorschaumodus und Design
▪ Umfrage oder Quiz drucken

Modul 2: Fallbeispiel „Kunden-Umfrage“

▪ Neue Umfrage erstellen
▪ Umfrage-Einstellungen festlegen
▪ Single-Choice Frage
▪ Options-Liste oder Dop-Down Menü?
▪ Multiple-Choice Frage
▪ Einfache Bewerung (Rating)
▪ Komplexe Bewertung (Likert-Skala)
▪ Net Promoter Score (NPS)

▪ Customer Effort Score (CES)
▪ Customer Satisfaction Score (SCAT)
▪ Vorschau für PC und Mobiltelefon
▪ Verzweigung einfügen
▪ Datenschutzerklärung
▪ Umfrage versenden
▪ Antworten auswerten
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Modul 3: Fallbeispiel „Mittarbeiter Quiz“

▪ Neues Quiz erstellen
▪ Quiz-Einstellungen festlegen
▪ Single-Choice Frage
▪ Multiple-Choice Frage
▪ Textfrage
▪ Rankingfrage
▪ Frage verschieben

▪ Frage löschen
▪ Bild in Frage löschen oder ändern
▪ Quiz versenden / teilen
▪ Quiz in Teams integrieren
▪ Quiz auf SharePoint veröffentlichen
▪ Quizergebnisse auswerten
▪ Quizergebnisse posten
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Inhalt

▪ Einleitung
▪ Benutzeroberfläche im Überblick
▪ Einfacher Chat
▪ Einfache Recherche
▪ Reise-Recherche mit Agent
▪ Unterstützung bei Projektplanung
▪ Sprachhilfe für den Urlaub
▪ Textpassagen übersetzen
▪ Dokumentinhalt übersetzen
▪ LinkedIn-Beitrag entwerfen

▪ Copilot als Küchenhilfe
▪ Copilot als IT-Supporter
▪ Dokumente analysieren und zusammenfassen
▪ Webseiten zusammenfassen
▪ Bilder erstellen und anpassen
▪ Bildstil ändern
▪ Bilder analysieren
▪ Poster erstellen
▪ Formular für MS-Forms erstellen
▪ Quiz in MS-Forms erstellen
▪ Unterhaltungs-Historie
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