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SharePoint Online für Anwender – Basis
Microsoft SharePoint sicher nutzen und die Zusammenarbeit im Team
verbessern

Kurs ID: SHAREUSER
Dauer: 1 Tag
ab  € 570,00 zzgl. MwSt.

Mehr Details

Dieser Kurs vermittelt Ihnen die grundlegenden Kenntnisse zur Nutzung von Microsoft
SharePoint im Arbeitsalltag. Sie lernen, Dokumente strukturiert zu verwalten,
Informationen zentral bereitzustellen und die Zusammenarbeit im Team effizient zu
organisieren. Dabei beschäftigen Sie sich mit den wichtigsten Funktionen von SharePoint
und entwickeln ein Verständnis für moderne Arbeits- und Kommunikationsprozesse im
Unternehmen. Darüber hinaus erfahren Sie, wie Sie Inhalte gemeinsam bearbeiten,
Dokumente versionieren und Informationen übersichtlich strukturieren. Praxisnahe
Beispiele unterstützen Sie dabei, SharePoint direkt anzuwenden und typische
Arbeitsabläufe effizient umzusetzen. So schaffen Sie eine solide Grundlage für die digitale
Zusammenarbeit und den sicheren Umgang mit Dokumenten und Informationen. Nach
Abschluss sind Sie in der Lage, SharePoint gezielt im Arbeitsalltag einzusetzen und die
Zusammenarbeit im Team nachhaltig zu verbessern.

Lernziele
Grundlagen von Microsoft SharePoint
Dokumentenverwaltung und Zusammenarbeit
Strukturierung von Informationen
Gemeinsame Bearbeitung von Inhalten
Versionierung und Freigaben
Digitale Arbeits- und Kommunikationsprozesse

Kursinhalte
SharePoint Online & Microsoft 365 Einführung und Überblick

Einführung, Aufbau und Navigation
Team- und Kommunikationswebsites erstellen und anpassen

Arbeiten mit Webparts und Inhalten
Webparts einfügen und bearbeiten

https://www.tectrain.at/kurskatalog/microsoft-office/microsoft-sharepoint/sharepoint-fuer-anwender-basis
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Listen und Spalten erstellen und verwalten
Standard-, gefilterte und gruppierte Ansichten

Dokumentbibliotheken
Dokumente hochladen, bearbeiten sowie ein- und auschecken
Metadaten, Versionierung und Wiederherstellung
Gemeinsames Bearbeiten und Office-Integration

Aufgaben und Umfragen
Aufgabenverwaltung mit Microsoft Planner und To Do
Umfragen mit Microsoft Forms erstellen

Suche und Benachrichtigungen
Inhalte suchen und filtern
Benachrichtigungen einrichten

Berechtigungen und Freigaben
Websites, Bibliotheken und Dokumente freigeben
Rechte und Berechtigungen verwalten

Voraussetzungen
Erfahrung im Umgang mit MS Windows, Office und Internet Explorer.

Zielgruppe
Personen die den grundlegenden Umgang mit SharePoint erlernen wollen oder sich mit
den Neuerungen der aktuellen Version vertraut machen möchten.
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Termine

Datum Dauer Ort Preis

04.09.2026 1 Tag Graz € 570,00
04.09.2026 1 Tag Online € 570,00

10.12.2026 1 Tag Wien € 570,00

10.12.2026 1 Tag Online € 570,00

05.02.2027 1 Tag Graz € 570,00

05.02.2027 1 Tag Online € 570,00

12.04.2027 1 Tag Wien € 570,00

12.04.2027 1 Tag Online € 570,00

16.06.2027 1 Tag Wien € 570,00

16.06.2027 1 Tag Online € 570,00

16.08.2027 1 Tag Graz € 570,00

16.08.2027 1 Tag Online € 570,00

09.12.2027 1 Tag Wien € 570,00

09.12.2027 1 Tag Online € 570,00

12.01.2028 1 Tag Graz € 570,00

12.01.2028 1 Tag Online € 570,00

08.03.2028 1 Tag Wien € 570,00

08.03.2028 1 Tag Online € 570,00


