Microsoft 365 - Blickpunkt: Loop: Effektiv arbeiten
mit Loop
Kursnummer: 5222

Ziele

In diesem Seminar erhaltst du einen umfassenden Uberblick iiber die Méglichkeiten von Microsoft Loop. Du
erfahrst, wie Loop strukturiert ist und welche Méglichkeiten dir dieses Collaboration-Tool bietet.

Du lernst die grundlegenden Funktionen kennen, einschliel3lich der Erstellung von Aufgaben und
Checklisten, der Zuweisung von Aufgaben und der Uberwachung des Fortschritts. Zudem zeigen wir dir, wie
sich Loop mit anderen Microsoft-Apps verkniipft.

Wir freuen uns darauf, gemeinsam mit dir die Welt von Loop zu entdecken und in deinen Alltag zu
integrieren.

Inhalt
1. Einfihrung in Loop

« Uberblick

« Definition und Zweck

« Integration in das Microsoft 365-Okosystem
» Der Aufbau von Loop

2. Grundlegende Funktionen

Erstellung eines Workspace
Einrichtung einer Seite
Loop-Komponenten im Uberblick
Darstellung in Microsoft 365 Apps

3. Aufgabenverwaltung mit Loop

» Aufgaben erstellen und priorisieren

» Zuweisung von Aufgaben an Teammitglieder

» Benutzerdefinierte Checklisten erstellen

» Feedback und Kommentare zu Aufgaben hinzufugen

4. MS Teams, Whiteboard, Outlook etc. und Loop

e Loop-Komponenten in MS Teams verwenden
« Zusammenarbeit mit Microsoft Whiteboard

« Integration mit Outlook

» Synchronisation mit dem Kalender

Zielgruppe
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Interessierte
Voraussetzungen
Informationen

Inhalte sind fir ein Blended Learning Training und ein Prasenz-Training konzipiert.

Inhalte im Uberblick:

e 4 Module

1 Lernvideos

2 Ubungen

2 Quizzes
Teilnehmerunterlage

Die Inhalte und Materialien sind exemplarisch und werden vom Trainer zielorientiert auf die Teilnehmer-
Kenntnisse und Ziele abgestimmt

Ihr Ansprechpartner

Andrea Nordhoff

Consultant Training & Development
Fon: 0221|2921 16 - 13
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