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Web

soluzione42 Web ist eine einfach zu bedienende, personalisierbare
Hilfeumgebung fir die Microsoft-Produktwelt. Die Self-Service-Ldsung
unterstitzt Sie beim eigenstandigen Umstieg auf neue Programme, erklart lhnen
alle Updates im Rahmen von Microsoft Evergreen und steht dauerhaft als 24/7-
Sofort-Support zur Verfiigung. soluzione42 Web hilft Ihnen bedarfsorientiert bei
Ihren taglichen Aufgaben und unterstiitzt Sie beim systematischen Lernen
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Die soluzione42-Bibliothek enthalt umfangreiches Wissen zu den fir Sie
relevanten Microsoft-Programmen (und eventuell weiteren Lernthemen lhres
Unternehmens) in Form von Lerneinheiten, die jede einzelne Funktion genau
erklaren. Uber soluzione42 Web greifen Sie gezielt auf die Lerneinheiten der
Bibliothek zu, die Sie interessieren. Sie kénnen dabei zwischen zwei Methoden
wahlen: Wenn Sie systematisch lernen wollen, nutzen Sie den Kursbereich.
Sofort-Hilfe bei konkreten Aufgaben erhalten Sie im Bereich Lésungen finden.
Beide Lernmethoden funktionieren nach dem Self-Service-Prinzip. Das heif3t, Sie
holen sich lhre Antworten einfach selbst. Dabei kénnen Sie — ganz nach lhrer
personlichen Lernpréferenz — zwischen verschiedenen Lernzugéngen und
Medien wéahlen. Das umfassende Trainingsmaterial steht in zahlreichen
Varianten zur Verfugung: Lernfilme, Lernunterlagen, Schnellreferenzen (mit
Klickfilm und Klickweg) und die interaktiven Umstiegshilfen.



Uberblick Startseite

soluzione42 Web ermdglicht es lhnen, per Webbrowser auf die Inhalte der soluzione42-Bibliothek zuzugreifen. So sieht die Startseite in
soluzione42 Web aus:

.
!l A Startseite
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Bibliothek
SOLUZIONE o -

9

@ =2

Suchen Sie etwas! o

*
@

Herzlich Willkommen bei soluzione42 Web!

Hier finden Sie Antworten auf Ihre Fragen zur Bedienung von Software und Betriebssystem. Egal ob Sie schnell eine Losung fiir ein Problem suchen
oder sich ausfiihrlicher mit einer Funktion beschéftigen mochten: soluzione42 Web bietet Ihnen die passenden Lerninhalte

Zuletzt gedffnete Lerneinheiten Zuletzt hinzugefugte Favoriten
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=1 - = Auf Anforderung barrierfreier E-Mail reagieren/ E-
=- GnzeigekeipeitcliGeamer) ‘ v T Mail barrierefrei gestalten *
E% Die App Einstell d di H lerstell
- pp Einstellungen und die Systemsteuerung ‘ Vv Einen privaten Kanal erstellen ¢ ‘ Vv
Vollbildmodus anzeigen ‘ v G Was ist neuin Office 365? *

Einfuhrungstour

Welche Funktionen sollten
Sie kennen, bevor Sie mit
soluzione42 Web loslegen?
Diese kurze Tour zeigt sie
Ihnen!

Interaktive Tour starten

Einfihrungsfilm

I

Wie kann soluzioned2 Web
lhnen helfen? Diese Frage
beantwortet der
Einfihrungsfilm mit einem
kurzen Rundumflug.

Einfuhrungsfilm ansehen

PDF-Unterlagen

Maochten Sie lieber lesen,
um sich tber soluzione42
Web zu informieren? Dann
schauen Sie in unsere PDF-
Unterlage rein!

Dokumente herunterladen

o Alle Themen
.
26 r e
= Windows und
Windows 10 Dfficedts Word 365
barrierefrei

_ PowerPoint _

Excel Online online Outlook Online

PowerPoint
Excel 365 Outlook 365 Word Online
365
OneDrive Planner SharePoint Yammer
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1) Startseite: Egal, auf welcher Unterseite von soluzione42 Web Sie
sich gerade befinden. Die “Startseite” ist nur einen Mausklick
entfernt.

2) Bibliothek: Im Bibliothek-Men(i kénnen Sie von jedem Bereich
von soluzione42 Web in einen anderen Kurs wechseln.

3) Suche: Die semantische Suche iibertragt umgangssprachliche
Begriffe in Fachterminologie und unterstiitzt
Rechtschreibekorrektur sowie ,Auto-Vervollstandigen”

4) lhre Favoriten: Hier gelangen Sie zu lhren Favoriten.

5) lhr Verlauf: Ein Klick auf diese Schaltflache zeigt Ihnen die
zuletzt von Ihnen gedffneten Lerneinheiten.

6) Sprachen: Inhalt und Oberflache von soluzione42 Web stehen in
mehreren Sprachen zur Verfiigung. Hier kdnnen Sie die von lhnen
praferierte Sprache auswahlen.

7) Personlicher Willkommensbereich: Hier finden Sie eine
Auflistung der zuletzt von lhnen hinzugefiigten Favoriten und der
zuletzt von Ihnen gedffneten Lerneinheiten. Beide Bereiche werden
automatisch befiillt, sobald Sie eine Lerneinheit aufgerufen oder als
Favorit markiert haben. Sie konnen auRerdem auf Materialien wie
die Einfiihrungstour oder den Einfiihrungsfilm zugreifen.

8) Alle Themen: In diesem Bereich sehen Sie alle Kurse, die Ihnen
zur Verfligung stehen. Den gewiinschten Kurs konnen Sie einfach
per Mausklick 6ffnen.



Uberblick Kursbereich

Wenn Sie auf der Startseite oder liber das Bibliothek-Menii einen Kurs ausgewahlt haben, wird der Kursbereich gedffnet. Der Kursbereich setzt
sich aus mehreren Registern zusammen. Sie kdnnen nun entscheiden, ob Sie ein bestimmtes Kapitel durcharbeiten oder ob Sie sich lieber im
Register ,Was ist neu?" mit den wichtigsten Neuerungen beschéftigen mochten.

!' A Startseite @ Bibliothek Suchen Sie etwas! D -
SOLUZIONE - s * O @ 2

* Teams

o -

Kursbereich Empfehlungen Was ist neu? Meistgesucht

4+ Was ist neuin Teams?

+ Einfuhrung in Microsoft Teams

+ Mit einem Team in Microsoft Teams arbeiten

+ Mitglieder eines Teams

4+ Mit Kanalen in Microsoft Teams arbeiten

+ Nachrichten in Micresoft Teams

+ Mit Microsoft Teams telefonieren

+ Besprechungen planen und durchfihren

+  Mit Dokumenten in Microsoft Teams arbeiten

1) Kursbereich: Hier finden Sie alle Lerneinheiten des gewahlten 4) Meistgesucht: Hier finden Sie die meistgesuchten Lerneinheiten
Themas in Kapitel gegliedert. zu dem von lhnen ausgewahlten Thema.

2) Empfehlungen: Hier finden Sie ausgewahlte Lerneinheiten, die 5) Themensuche: Klicken Sie auf das Lupen-Symbol, wenn Sie den
fiir Sie bestimmt interessant sind. geoffneten Kurs durchsuchen mochten. Als Suchergebnis erhalten
Sie dann nur Lerneinheiten aus diesem Kurs.

3) Was ist neu?: In diesem Bereich haben wir fiir Sie Lerneinheiten
fiir neue oder geédnderte Funktionen zusammengestellt.
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soluzione42 Web begleitet Sie proaktiv

Die Einflihrungstour begrii’t Sie nach der ersten Anmeldung und zeigt Ihnen in 5 Schritten die wichtigsten Bereiche von soluzione42 Web.

Bibliothek (1/5)

Greifen Sie hier auf die Themen zu, die Sie interessieren.

ooy | o | v

AuBRerdem werden Ihnen immer wieder hilfreiche Zusatzinformationen in Info-Fenstern angezeigt. Vielleicht sind auch fiir Sie niitzliche
Hinweise und Tipps dabei.

Was sind Office-libergreifende Lerneinheiten?

Sie finden in diesem Kurs Lerneinheiten mit zwei unterschiedlichen
Symbolen

I' I’ :' Lerneinheiten mit einem dieser Symbole sind
speziell fur das jeweilige Thema gultig.

Lerneinheiten mit diesem Symbol zeigen
Funktionen, die in allen Office365- Themen gleich

[] funktionieren. Es kann daher sein, dass die
Funktion in einem anderen Office365-Programm
erklart wird

[ Diese Meldung nicht mehr anzeigen
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Medienformate

Méchten Sie eine Funktion ausfiihrlich lernen? Oder benétigen Sie nur eine schnelle Info?

Fir beide Falle bietet die soluzione42 Web unterschiedliche Medienformate an. Welche

Medienformate fiir eine Lerneinheit zur Verfligung stehen, sehen Sie, wenn Sie mit der Maus

auf die Lerneinheiten fahren. Uber die farbigen runden Symbole &ffnen Sie die jeweiligen

Medienformate.

@ SharePoint

Empfehlungen

1 @ Einfohrung In das Arbeiten mit SharePoint

2 B Diekassische und die moderne Erfahrung flr Listen und Bibliotheken

s K Team-und Kommunikationswebsites In SharePoint

A Q Meine persénliche Uberblicksseite
s Q Suchen und Finden in SharePoint

6 * Ein oder mehrere Dokumente herunterladen

Lernfilm

Ein Klick auf dieses Icon startet einen
vertonten Lernfilm, der die Funktion
ausfiihrlich erklart.

Lernunterlage

Ein Klick auf dieses Icon 6ffnet eine
Lernunterlage. Sie enthélt eine detaillierte
Anleitung mit vielen Bildern sowie
Shortcuts, Tipps und Warnhinweisen. Bitte
beachten Sie, dass nicht fir alle
Lerneinheiten und nicht fiir alle Kurse
Lernunterlagen angeboten werden.

© <x v

Schnellreferenz

Ein Klick auf dieses Icon 6ffnet die
Schnellreferenz. Sie besteht aus einem
Klickfilm und einem Klickweg, der auch
Tipps, Warnhinweise und Shortcuts enthalt.
Mit der Schnellreferenz verschaffen Sie
sich einen schnellen Uberblick.

*

Als Favorit hinzufiigen

Durch Klick auf den Stern kénnen Sie eine
Lerneinheit zu lhren Favoriten hinzufiigen
oder sie daraus wieder entfernen.

Hinweis:

J

Lerneinheiten mit diesem Symbol
zeigen Funktionen, die in allen
Office365-Themen gleich funktionieren.
Es kann daher sein, dass die Funktion in
einem anderen Office365-Programm
erklart wird.

<

Teilen

Maochten Sie eine Kollegin/ einen Kollegen
auf eine Lerneinheit aufmerksam machen?
Klicken Sie dafir auf das Teilen-Symbol und
der Link zu dieser Lerneinheit wird in die
Zwischenablage kopiert. Verschicken Sie
den Link dann z.B. per E- Mail oder Chat.

Besucht

Wenn Sie eine Lerneinheit schon einmal
besucht haben, wird sie mit diesem Hakchen
gekennzeichnet.
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Der Lernfilm

Wenn Sie einen Lernfilm 6ffnen, sehen Sie am unteren Rand des Fensters die Playerleiste. Sie enthalt folgende Bedienelemente:

q Stellvertreter einrichten

Posteingang - benjamin.hausmann@SoluzioneScript.onmicrosoft.com - Outlook

B ( @ . £
~benjaminhausmann@s... Lisa Sehmitz (lisa.schmitz@SoluzioneSeript.onmicrosoft.com

Datei Start Senden/Empfangen QOrdner Ansicht Hilfe Q  was machten Sie tun?
=1 [:*EI L] m E €5 Antwarten = ) Aks gelesen mar.. [Yverschieben - fa A Neue Gruppe Personen suchen Al Hé‘r '
[ % Allenantworten | — AnVorgesetzte(n) |- Regein~ 48 Gruppen durchsuchen | B Adressbuch -
Meue Meue Loschen Archivieren ) . M ,g Mail EE’ = Kategorien o - ede | Add-Ins
E-Mail Elemente | <&~ —5 Weitedleiten. 5 cam-E-Mal RN | - S E-Meailfittern - = | abrufen
Neu Loschen Antworten QuickSteps = Verschieben Gruppen Suchen Add-Ins -
< - . ,
. Aktuelles Postiach” durchsuchen Aktuelles Posttach ~| Erteilen | X Verweigem | [E] 'Kalender offnen
wFavoriten ° . P | A
DI 01.10.2019 12:52
Posteingang 3 Alle  Ungelesen Nach Verfugbarkeit~ T B
_ Lisa Schmitz
Gesendete Elemente ~ Hemntergeladene Dokumente =
ettt Elomente o (S || Freigabeanfrage: ‘Kalender
i Lisa Schmitz | An  Benjamin Hausmann
i  Freigabeanfrage: ‘Kalender’ 1252 (3) Lisa Schmitz (lisa.schmitz@SoluzioneScript.onmicrosoft.com) hat die Berechtigung zum Anzeigen Ihres
i
i

Kalender angefordert, Erteilen oder verweigern Sie Berechtigungen dureh Klicken auf die
Schaltflichen oben. Diese Person hat Sie auch zum Anzeigen seines oder ihres ‘Kalender eingeladen,

> Posteingang 3
131

Lisa Schmit

Entwiirfe Freigabeanfrag

Gesendete Elemente

' Sie planen lhren Urlaub und méchten, dass ein Kollege wahrend lhrer
vsssenmizic - Abwesenheit Zugriff auf lhre Mails, Aufgaben und Kalenderdaten hat,
um wichtige Anfragen und E-Mails in lhrem Namen zu beantworten.

» Gelgschte Elemente 30
Lena Hoffm
Orders Projekt
Archiv Hallo Benjamin, hast du schon weitere Infos zum Projekt? mfg

Verlauf der Unterhaltung

Lisa Schmitz
Junk-E-Mail Sie sind eingeladen, diesen Kalender zu teilen
o Sie konnen dann Alle Details von Ereignissen in diesem Kalender anzeigen.
Postausgang

Ayse Kellermann
RSS-Abonnements Teammeeting
RSS Subscriptions

» Suchordner Ayse Kellermann

WG: Termin Maler

~ Gruppen
Teamevent 2018
Ayse Kellermann
. WG: test
= S B oy
Elemente: 45 Ungelesen: 3

[i]
a Lernen

Uben

/7

I« »

-"'- Darum geht's

©

1) Abspielen / Pause: Hiermit starten und pausieren Sie den
Lernfilm.

2) Zuriick: Mit dieser Schaltflache springen Sie einen Schritt zurtick.

3) Vorwirts: Mit dieser Schaltflache springen Sie einen Schritt
vorwarts.

4) Ton: Mit dieser Schaltflache schalten Sie den Ton aus und an.

5) Darum geht's: Der erste Teil des Lernfilms zeigt eine typische
Problemstellung. Ein Beispiel veranschaulicht, wofiir die Funktion
von Nutzen ist. Dauer: 10 bis 15 Sekunden.

6) Lernen: Der zweite Teil des Lernfilms présentiert lhnen Klick fir
Klick den Losungsweg.

7) Uben: Der dritte, interaktive Teil des Lernfilms beinhaltet eine
Ubungsaufgabe. Versuchen Sie, die Aufgabe zu I6sen. Auf Fehler
werden Sie gleich hingewiesen. Beachten Sie, dass nicht fir alle
Lerneinheiten und Kurse Ubungsaufgaben angeboten werden.

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.

02,09.2019

04.09.2019

Q&

04.09.2019

Do 26.09

=

Mi 25.09

[3% Lisa Schmitz Brainstorming Betriebsfeler ? -
- [

Verbunden mit Microsoft Exchange O

8) Abspieltempo: Mit dieser Schaltfliche kdnnen Sie den Lernfilm in
doppelter Geschwindigkeit abspielen lassen.

9) Textboxen: Mit dieser Schaltflache blenden Sie die Textboxen ein
bzw. aus.

10) Mit diesem Symbol &ffnen Sie die zugehdrige Schnellreferenz.

11) Wenn Sie mit der Maus auf dieses Icon fahren, sehen Sie eine
Liste mit verwandten und weiterfiihrenden Inhalten passend zur
geoffneten Lerneinheit.

12) Mit Klick auf den Stern markieren Sie die getffnete Lerneinheit
als Favorit.

13) Mdchten Sie eine Kollegin / einen Kollegen auf eine Lerneinheit
aufmerksam machen?

Klicken Sie dafir auf das Teilen-Symbol und der Link zu dieser
Lerneinheit wird in die Zwischenablage kopiert. Verschicken Sie den
Link dann z.B. per E- Mail oder Chat.

14) Mit diesen Pfeilen kdnnen Sie zur vorherigen bzw. ndchsten
Lerneinheit im Kapitel springen.

15) Klicken Sie auf das SchlieRen-Kreuz, um die Lerneinheit zu
schlieRen.



Die Schnellreferenz

Wenn Sie eine Schnellreferenz 6ffnen, sehen Sie folgende Elemente:

q Freigabe an Teams: E-Mails mit Kanalen oder Personen teilen
1

Freigabe an Teams: E-Mails mit Kanilen oder

Personen teilen

S suchen
i Datei  Stat  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hiffe
chritt g
T 5 Antworten = Do /7 rt i Persanen suchen 0 e t =] 3
4 | Start e O 11 o O o = & L - TR = RS
— Mewe  hleue * " Loschen Archivieren | 00 e anbworten S InTeams| Quickteps | Verschicben  Kategorien | Gruppen st Laut | Obeetzen | Add-ine | Rephywith | Insights
E-Mail Elemente~ | 55~ — Wenerlsiten [y~ teilen - = = ~ 7 E-Mil fikem > verlesen - abrufers | Meeting Poll
Neu Laschen Anbworten Teams | QuidcSteps 15 Suchen Soche | Sprache | Add-ins | FinaTime | Adddn =
B
AL — wFavoriten Alle  Ungelesen Nach Daturn + ) Worbereitung Jour fix
P : 1 B .
ks Bernhard Huber y Bemhard Hube: (e
= [} = Entwiite 18 Verberciang lour i mesa ermhard Huber .
o = T Halla Lena, 35 aktuelle Dokument zum Marketinggian ist von uns P, 4 © Lena Hoffmann Digs3
%~ Gesendete Elemente: 7 aAbGestmME. Am besten wrire e5, wenn sic da Team un
Neue MNeue Loschen Archivieren C . - B
E-Muil Flemente (& Gelischte Elemente 1 e e [@= Morket ‘a" AR
- v S 535K @lhGespeichert
Bernhard Huber NE= == s
Neu Laschen Teammesting &3
wlenahofimann@Soluzio... Hallo Lena,
- VAo e R TN HRmAR e Un e C R .
Posteingang 1" !
Testardner v Mortsg das aktuelle Dokument zum Marketingplan ist von uns nun abgestimmt.
> Entwirfe (18 a Amb e 5, wienn sich das ganze Team vor unserem alichsten Jous fix die Ergebnisse
Schritt 02 Ayse Kellermann 0= angesehaut hat, dann kinnen wir effektiver diskutiern.
Gesendete Elemente Frojektstatus WMo z328
> Geloschte Flemente 1 B TR Bester Grul
. S Ry R
Ah 338 Teams i Bernhard
in Teams teil Aufgezsichnate Unterhaltungen Ayse Kellermann b
&l In Teams teilen o 9 !
o Ry Kaiendier uon Ayce Keliermann prepene
lunic F-bail Kalender von Ayse Keliemann
= Postausgang syee Erllermann @5alumianeSrpt amicrnsot.com Am Dienstag
er  Ansicht  Hitfe sk v Letzte Wache
RSS-Feeds
Sontwoten [ P i Besprechungeraum A 1.2 .
) 7 v ichig Budgetpianung oo
%) Allen antworten 0y~ i 3 Suchardner
InTeams | | QuickSteps eniet yon Migrasoft Eschange
> Weiterleiten g ~ teilen - e
Antworten Teams QuickSteps [ Microsoft Planner
. 0 Sie nagen unentailige Aurgaben oo g
pp Theriain
h . Elemente= 258 Ungelezer: 11 Dleser Crdner i5t aut dem neusten STand.  Verbunden mit Migosoft Exchange [ (X 1 1%
Alternativ 8ffnen Sie im Lesebereich das 3-

Punkte-Menu. Hier finden Sie ebenfalls die

Funktion In Teams teilen.

IR

KD In Teams teilen

% Besprechung

i 1<« »

D)
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1) Am linken Rand befindet sich der Klickweg. Dieser ,Spickzettel” ist fiir
Sie geeignet, wenn Sie nur schnell etwas nachschlagen mochten. Er
enthélt alle relevanten Schritte zum Nachklicken.

2) Sie finden im Klickweg auBerdem niitzliche Hinweise wie
Tastenkombinationen, Vorbedingungen, Warnhinweise und
Tipps. Klicken Sie auf die jeweilige Uberschrift, um den Hinweis
zu 6ffnen.

3) Der Klickfilm zeigt kurz und knapp, wo Sie die relevante
Schaltflache, Option o.4. finden.

4) Abspielen / Pause: Hiermit starten und pausieren Sie den
Klickfilm.

5) Zuriick/ Vorwarts: Mit dieser Schaltflache springen Sie einen Schritt
zuriick bzw. vor.

6) Ton: Mit dieser Schaltflache schalten Sie den Ton aus und an.

7) Abspieltempo: Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie den Lernfilm
in doppelter Geschwindigkeit abspielen lassen.

8) Textboxen: Mit dieser Schaltflache blenden Sie die Textboxen
ein bzw. aus.

9) Mit diesem Symbol 6ffnen Sie den zugehérigen Lernfilm.

10) Wenn Sie mit der Maus auf dieses Icon fahren, sehen Sie
eine Liste mit verwandten und weiterfiihrenden Inhalten passend
zur geodffneten Lerneinheit.

11) Mit Klick auf den Stern markieren Sie die getffnete
Lerneinheit als Favorit.

12) Mdchten Sie einem Kollegen / einer Kollegin einen Link zu
dieser Lerneinheit schicken? Dann klicken Sie auf das Teilen-
Symbol.

13) Mit diesen Pfeilen kdnnen Sie zur vorherigen bzw. ndchsten
Lerneinheit im Kapitel springen.

14) Klicken Sie auf das SchlieBen-Kreuz, um die Lerneinheit zu
schlieBen



