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Unsere Themen heute

EinfGhrung digital.fit + Termine 2025

Einfilhrung Microsoft 365

EinfiUhrung Microsoft Teams

Benutzeroberflache mit den wichtigsten Funktionen
Hilfecenter von Microsoft

Fragen

Kontakt
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U nsere Internetseiten und Social-Media-Prasenzen
Schwerpunkte

interne Organisation und Kommunikation

Wir helfen Vereinssoftware (Buchhaltung und

ichen
ehrenam'ﬁ‘rcihdeer Mitgliederverwaltung)
Vereinen bé

Digitalisieruns.
Sicherheit und Datenschutz

Klnstliche Intelligenz
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Termine digital.fit,
1. Halbjahr 2025
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Mit, 22.01.25, 20:00 Mit, 26.02.25,19:00 Do, 27.03.25, 20:00
Einfihrung Instagram-Werkstatt Infoveranstaltung
Microsoft Teams digital.fit

Mit, 9.04.25, 20:00
Texte schreiben
mit Chat-GPT

Fr,-2?-06-25, Mo, 26.05.25, 20:00
Digitaltag digital.fit-Stammtisch

e/

A
www.digital-fit.team digital.fit
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Wir helfen euch

Yannick Nannen, Kristin Schipper, Verena Rohlmann

Gefordert durch:

% Bundesministerium
VA fiir Erndhrung
und Landwirtschaft

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages

Verena Rohlmann (Projektleiterin)

Tel: 02541 8005889

Mail: verena.rohlmann@ksb-coesfeld.de
Handy: 0177 4672423 (auch WhatsApp)

Homepage WhatsApp-Gruppe

Instagram: digital.fit (@digital.fit.coesfeld)
Facebook: digital.fit | Coesfeld | Facebook

digital.fit
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https://www.instagram.com/digital.fit.coesfeld/
https://www.facebook.com/people/digitalfit/61556884936082/

Kurze Umfrage fir den Uberblick

Klickt bitte auf den Link oder scannt den
QR-Code fur eine Abstimmung

https://www.menti.com/ald4simi82xg

Code: 3921 7793
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https://www.menti.com/ald4simi82xg
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Microsoft 365 e
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cloudbasierte Plattform zur Zusammenarbeit und Kommunikation von
* Unternehmen, Schulen, Einzelpersonen, Vereinen, etc.

Kombination bekannter Programme wie Word, Excel und PowerPoint mit
modernen Programmen wie Teams, OneDrive und SharePoint.

Integration: Nahtlose Zusammenarbeit zwischen den verschiedenen Tools
und Diensten.

Unterschiedliche Lizenzen und Preise: Microsoft 365-Plane vergleichen | Microsoft 365
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https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/business/compare-all-microsoft-365-business-products-b?market=de&ef_id=_k_f2319d3ff9ff1d8f4837faaf5f58e229_k_&OCID=AIDcmm4yxto4k5_SEM__k_f2319d3ff9ff1d8f4837faaf5f58e229_k_&msclkid=f2319d3ff9ff1d8f4837faaf5f58e229

Beantragen einer kostenlosen Microsoft Lizenz fur gemeinnutzige
Organisationen

1. Bitte fur die Organisation ein eigenes Microsoft-Konto
einrichten, https://login.microsoftonline.com

2. Wenn dieses Konto bestatigt wurde, den 3 Schritten unter
folgendem Link folgen, https://nonprofit. microsoft.com/de-de/getting-

started
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https://login.microsoftonline.com/
https://nonprofit.microsoft.com/de-de/getting-started
https://nonprofit.microsoft.com/de-de/getting-started
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Anzahl Lizenzen und Funktionen

Microsoft 365 Business
Basic (Preise flir
Mitarbeitende
gemeinnlitziger
Organisationen)

Auf Spendenbasis

Kostenlos fiir bis zu 300 Benutzer

Jetzt starten

Mehr erfahren >

Chatten, Telefonieren und Besprechungen mit

bis zu 300 Teilnehmern in Microsoft Teams

Microsoft 365 Apps fir das Web und far
l’\.-'lobilgeréiteE

1 TB Clouddateispeicher

E-Mail fir Unternehmen
Standardsicherheit

Telefon- und Websupport zu jeder Zeit

Microsoft 365 Copilot ist als Add-On erhaltlicht

Microsoft 365 Business
Standard (Preise fiir
Mitarbeiter
gemeinnlitziger
Organisationen)

2,80 € Benutzer/Monat

(Jahresabonnement)

Preise zzgl. MwSt.

Mehr erfahren >

Alle Funktionen von Business Basic plus:

v

Desktopversionen der Microsoft 365 Apps mit

Premiumfunktionen
Webinare halten in Teams

Teilnehmerregistrierung und Tools fur

Berichterstellung
Kundentermine verwalten

Microsoft 365 Copilot ist als Add-On erhaltlich.

Microsoft 365 Business
Premium (Preise fiir
Mitarbeiter
gemeinniitziger
Organisationen)
Auf Spendenbasis

Kostenlos fiir bis zu 10 Benutzer

5,10 € Benutzer/Monat

(Jahresabonnement)

Preise zzgl. MwSt.

Jetzt starten

Mehr erfahren >

Alle Funktionen von Business Standard plus:

Erweiterte Sicherheit
Schutz vor Cyberbedrohungen

Erweiterte Gerdteverwaltung

AN NN

Microsoft 365 Copilot ist als Add-On erhltlich.

Weitere Informationen

Microsoft 365-Plane fur

gemeinnutzige

Organisationen vergleichen

| Microsoft 365
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Globaler Arbeitsmarkt
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Digitalisierung

,Corona-Krise*
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Was ist Microsoft Teams

e Plattform zur Kommunikation und Zusammenarbeit in Teams

* Die wichtigsten Funktionen im Uberblick
e Chats: Einzel- und Gruppenchats
* Besprechungen: Video- und Audioanrufe, einzeln oder in der Gruppe
* Dateiverwaltung: Gemeinsames Arbeiten an Dokumenten in Echtzeit
* Integration: Verknupfung mit Office-Apps und Drittanbieter-Tools

- Orts- und zeitunabhangiges Arbeiten im Team

Gefordert durch:
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% (Chat

* Einzelchats: kurze, informelle Abstimmung oder Austausch

|9 * Gruppenchats: kurze, informelle Abstimmung mit gesamtem
Team oder Arbeitsgruppe

 Dateien teilen: kurzes up-to-date
* Interne Besprechungen planen
«cer o Ghats im Online-Meeting: Fragen konnen kurz geklart werden

- Schnelle und informelle Kommunikation bei kleineren Fragen,
= Weiterleitung von Informationen, Teilen von Dateien an Einzelne

@ Y
Apps KREISSPORTBUND

digital.fit



T} Tea ms (Das Herzstlick von Teams)

A

Alctivitat

OneDrive

Apps

Eine kurze Einfuhrung

Microsoft Teams Tutorial | Kanale erstellen und organisieren | Microsoft (2021)

&

digital.fit
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https://www.youtube.com/watch?v=oSzjUdARBJQ

T

A

Alctivitat

Kalender

&

Anrufe

O

OneDrive

Apps

Tea m S (Das Herzstluck von Teams)

e Zusammenarbeit von Personen an einem Thema

* Die zwei wichtigsten Elemente sind
e Kanale: fur bestimmte Themen, Projekte oder Abteilungen, thematische
Unterteilungen innerhalb eines Teams fur spezifische Diskussionen.
e Mitglieder: Benutzerverwaltung mit Zuweisung von Rollen und Berechtigungen

e Dateifreigabe: Hochladen, Teilen und gemeinsames Bearbeiten von
Dateien in Echtzeit.

: KREISSPORTBUND

digital.fit
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Kalender

e Gruppenkalender und Einzelkalender zum Uberblick (iber Termine,
Urlaubszeiten, Arbeitszeiten

e Termine fur Chats oder Videocalls werden automatisch im Kalender
jedes Einzelnen eingetragen

e Automatisch mit Outlook-Kalender verknupft

ePlanen von Besprechungen (intern und extern)

&5 "
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digital.fit



% Anrufe (Videochats und Telefonate)

Q
v e \/ideochats und Telefonate

;B * einzelne Personen oder Gruppen

@ e innerhalb der Gruppe

Teams

Kalender

e

* Anrufe nur mit Personen in meiner Organisation
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One Drive — Mein personlicher Speicher

e ,personliche Festplatte® in der Cloud
* Speichern von eigenen Daten
* Freigabe von Dateien auch moglich

* Typischerwelise fur personliche Dokumente oder Entwurfe
geeignet.

* Chats und —verlaufe werden bei Onedrive gespeichert

&

digital.fit
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Activity

Calendas

%

Calls

S

OneDrive

"o

Apps

New Teams e

OneDrive

Kat Larson
A Home
B My files
&2 Shared
<7 Favorites

W Recycle bin

Browse by
& People
Meetings
Quick Access

44 Contoso Product

a Mountain Expansion Dream...

Kemper Table Team
& Marketing

More places...

GO

For you

ﬂ Program Evaluation Report

| Q{ Carlos Slattery
mentioned you
27m ago

Go to comment

Recent Word

Name

Department Write up
Director’s Fifes

1=

g. Jam Session Recap
*]  Design Department

F Jam Session Presentation
Design Department

»  Consumer Report
Be| ;
} My Files

% Budget Breakdown FY23Q2
n;:‘ Marketing Flles

Service report 2023

Contractor Services

5 Kempler State Shareout
ﬂ‘ My Files

Project Overview

Q search

Bl Excel

@ Community Service

@ Robin Counts +4 ‘
others edited this
2h ago

Open

@ PowerPoint \= PDF

Opened
24m ago
thago
2h ago
5h ago
Friat 1:21 PM
¥  Friat 10:35 PM

Thur at 3:48 PM

Tism ~¢ O-ND ANL

’ Fundraising Plan

Chris Naidoo
recorded a meeting
Friday

Watch recording

Owner

Carlos Slattery

Daisy Phillips

Daisy Phillips

Kat Larson

David Power

Robin Counts

Kat Larsson

Favlas Clasbanm,

ﬂ Budget Breakdown FY23Q2

David Power assigned
you a task
Thursday

Go to task

Filter by file name or person

Activity

74

7

®

&

Carlos Slattery edited this - Wed

You edited this - 43m ago

Daisy Phillips shared this in a Teams chat - 3h ago

You shared this file - 3h ago

David Power edited this - Fri

Robin Counts replied to your comment - Thur

Johnie McConnell commented - Mon ND

Favlonrs Clatbnvis 1 mblone adicnd dhin Tk am~
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o Apps

Alkctivitat
Chat
o0o

0o

Teams

Kalender

&

Anrufe

O

OneDrive

Apps

* Integration mit anderen Tools an einem zentralen Ort
* Individualisierbar, je nachdem, welche Funktionen man benotigt

* Beispiele
* Planner (Projektmanagement)

Forms
Youtube
Word
Outlook

&

digital.fit
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= Aktivitat

Alctivitat
Chat
o0o

oo

Teams

Kalender

&

Anrufe

O

OneDrive

« Zusammenfassung aller Vorgange in Teams

(71

e Chat
e Kanal

@ « @-Erwahnungen

Chat

000
gy

» Besprechungseinladungen und Absagen

> Alles auf einen Blick, Uberblick behalten

&

digital.fit
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Q i\Jam Personen, Nachrichten, Dateien und mehr suchen

Nachrichten Dateien Gruppen-Chats Teams und Kandle

Umfassende Suchfunktion

Personen

AF

Suche nach Dokumenten oder Schlagworten einfach uber die
Suchfunktion maoglich

Nach Personen

nach Chats

Nach Teams

In Nachrichten

* Microsoft Teams Tutorial — Die Suchfunktion (2019) | Microsoft

Gefordert durch:
% Bundesministerium
“BF | fir Erndhrung égé E ; %
und Landwirtschaft
KREISSPORTBUND
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https://www.youtube.com/watch?v=ry-iejoGEbc

Hallo, Verena , willkommen bei Microsoft-Support.

Online-Hilfe

m - % A C

Windows Surface-Gerate Gaming Microsoft Teams Microsoft Store Microsoft Edge

Allgemeines Hilfecenter von Microsoft: Microsoft-Support

Hilfecenter Microsoft Teams: Microsoft Teams — Hilfe & Lernen

Youtube Hilfecenter, zahlreiche Videos rund um Microsoft und Teams
* Microsoft Teams Tutorial | Feedback per Messaging-Erweiterungen | Microsoft (2021)
* Grundlagen der Microsoft Lizenzierung: Wichtige Grundbegriffe | Microsoft
* Microsoft Teams Tutorial — Eine Besprechung erstellen (2019) | Microsoft

Datenschutz bei Microsoft-Produkte

* Datenschutz und Sicherheit in Microsoft Teams — fur Nutzer | News Center Microsoft
* Datenschutz (Microsoft allgemein)

Gefordert durch:

% Bundesministerium
fir Erndhrung
und Landwirtschaft
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https://support.microsoft.com/de-de
https://support.microsoft.com/de-de/teams
https://www.youtube.com/watch?v=bQaSK7NFoPs&list=PLrjyRwm0bfX-J8a2QQyM8lPjfD5tuRia5
https://www.youtube.com/watch?v=pM7g56pIgJI&list=PLrjyRwm0bfX8Vv6vxXOKCtnr_MXVpyzzb
https://www.youtube.com/watch?v=UvfN9QN6o6g
https://news.microsoft.com/de-de/datenschutz-und-sicherheit-in-microsoft-teams-nutzer/?msockid=35ccdf53c2da668b2775cb4bc3da6732
https://www.microsoft.com/de-de/privacy?msockid=35ccdf53c2da668b2775cb4bc3da6732
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Wir helfen euch

Yannick Nannen, Kristin Schipper, Verena Rohlmann

Gefordert durch:

% Bundesministerium
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und Landwirtschaft
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des Deutschen Bundestages

Verena Rohlmann (Projektleiterin)

Tel: 02541 8005889

Mail: verena.rohlmann@ksb-coesfeld.de
Handy: 0177 4672423 (auch WhatsApp)

Homepage WhatsApp-Gruppe

Instagram: digital.fit (@digital.fit.coesfeld)
Facebook: digital.fit | Coesfeld | Facebook
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https://www.instagram.com/digital.fit.coesfeld/
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