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Copilot für Microsoft 365
E-Learning Schulung — Use Cases und Best Practices

Für wen Voraussetzungen Geschätzte Dauer

Alle Personen mit einem Microsoft

365-Abo und Copilot-Lizenz, die KI in

Word, Excel, PowerPoint, Outlook,

Teams und weiteren Apps nutzen

möchten.

Grundkenntnisse in den

entsprechenden Apps (Word, Excel,

PowerPoint, Outlook, Teams) sind von

Vorteil.

2 Stunden 2 Minuten

Lernziel
Mit diesem E-Learning lernen Sie, wie Sie Copilot — die KI in Microsoft 365 — optimal verwenden. Anhand konkreter
Use Cases in Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams und weiteren Apps entdecken Sie, wie KI Ihre tägliche Arbeit
effizienter macht. Ein eigenes Modul widmet sich dem Verfassen aussagekräftiger Prompts.

Lerninhalt

Copilot für Microsoft 365 — Use Cases und Best Practices

Video-Schulung mit einer Dauer von 2 Stunden 2 Minuten.

Copilot entdecken
• Was ist Copilot?
• Zugriff auf Copilot
• Copilot und Datensicherheit
• Copilot im Web und in Bing
• Copilot in Microsoft Edge
• Copilot für Microsoft 365
• Copilot Pages

Copilot in Word
• Texte verfassen
• Texte umschreiben
• Texte zusammenfassen
• Weitere Funktionen

Copilot in Excel
• Erste Schritte mit Copilot für Excel
• Formeln erstellen
• Daten auswerten
• Daten anzeigen

Copilot in PowerPoint
• Einstieg in Copilot in PowerPoint
• Eine Präsentation erstellen
• Eine Präsentation ergänzen und ordnen
• Informationen aus einer Präsentation ziehen

Copilot in Teams & Outlook
• Einstieg in Copilot in Teams
• Copilot in Chats verwenden
• Copilot bei Teams-Besprechungen nutzen
• Eine E-Mail schreiben mit Copilot
• E-Mail oder Unterhaltung zusammenfassen

Copilot in anderen Apps & Prompts
• Copilot in Forms
• Copilot in WhiteBoard
• Copilot in OneNote
• Copilot in OneDrive
• Best Practices für Prompts
• Eingabeaufforderungen an den Bedarf anpassen
• Prompts Struktur geben
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Kursinformationen
Ref. EBDE365COP

Niveau Grundlagen bis Fortgeschrittene

Geschätzte Dauer 2 Stunden 2 Minuten

Format Video-Schulung mit Use Cases und Best Practices

Voraussetzungen Microsoft 365-Abo und Copilot-Lizenz erforderlich

Apps Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams, Forms, WhiteBoard, OneNote, OneDrive

Sprachen Deutsch, Niederländisch, Englisch, Französisch, Spanisch

SCORM SCORM 1.2 und SCORM 2004 — kompatibel mit allen gängigen LMS

Zertifikat Teilnahmebescheinigung ab 70% abgeschlossener Aufgaben

Zugriff 12 Monate nach Aktivierung

Zertifizierung Microsoft Gold zertifizierter Lernpfad

Angebot oder Testlizenz anfordern

Antwort innerhalb eines Werktages. Mehr als 2.500

Organisationen vertrauen OEM.
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