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>> Microsoft 365 Copilot

Grundlagen und praktische Anwendung

EGOS!

the education company

Microsoft Copilot flir Microsoft 365 kombiniert die Leistungsfahigkeit groRer Sprachmodelle (LLMs) mit
den Daten |Ihres Unternehmens. Eines der leistungsstarksten Produktivitatswerkzeuge der Welt.

lhr Nutzen

Dieses Seminar bereitet Sie ideal auf die praktische Arbeit mit Microsoft
365 Copilot vor. Sie lernen vielfdltige Moglichkeiten zur
Produktivitatssteigerung kennen und profitieren von den Use Cases und
Best Practices erfahrener Copilot-Pioniere.

Preis pro Teilnehmer
EUR 850,- exklusive der gesetzlichen MwsSt.
Seminardauer

1 Tag(e)/Day(s)

Seminarinhalte

* Einflhrung in Microsoft 365 Copilot

- Mit Copilot Produktivitat & Kreativitat steigern
- Unterschiede zu Bing Chat und ChatGPT

- Voraussetzungen flr Microsoft 365 Copilot

- Was ist Copilot und wie funktioniert er?

* Richtig prompten: Kunst oder Wissenschaft?
- Effektive Kommunikation mit M365 Copilot

- Tipps beim Prompten

- Best Practices

* Copilot in den Microsoft 365 Apps
- Wo finde ich den Copilot in den Apps?

* Copilot in Edge
- Suche und Informationen generieren

* Copilot in Word

- Texterstellung, Bearbeitung und Zusammenfassung

- Zusammenfassungen auf Grundlage anderer Texte

- Vorschlagen von Schreibtonen: professionell, informell...

- Argumente zur Verteidigung einer These vorbringen.

- Neue Absatze schreiben oder Ungereimtheiten hervorheben
- Auf Grundlage von Gliederungen Texte erstellen

* Copilot in Excel

- Datenanalyse

- Automatisierung und Fehlerkorrektur

- Entwdirfe fiir Budgets oder Konten erstellen
- Grafiken erstellen

- Annahmen (ber Ergebnisse treffen

- Hypothesen lber Ergebnisse aufstellen

* Copilot in PowerPoint

- Prasentationen erstellen und transformieren

- Diashow-Entwurf mit Infos aus anderen Dateien

- Zusammenfassen von Prasentationen

- Layouts dndern

- Text verkleinern und Animationen synchronisieren

* Copilot in Outlook
- Zusammenfassen von Nachrichten-Threads

Voraussetzungen

Kenntnisse im Arbeiten mit Office Anwendungen

Grundkenntnisse tGber KI und maschinelles Lernen von Vorteil

Hinweise

Version: N/A

- E-Mail-Entwurfe auf Grundlage anderer Texte
- Posteingang ,,aufraumen”
- Markieren von Elemente oder Nachrichten

* Copilot in Teams

- Themenlisten fur Besprechnungen generieren

- Besprechnungsstrukturen aus Chats erstellen

- Inhalte und Beitrége aufbereiten und strukturieren
- Aufzeichnungen zusammenfassen

- Diskussionen organisieren

- Prompten

* Copilot in Loop
- Inhalte aufbereiten und strukturieren

* Der M365 Prompt Toolkit
- Wie spricht man am besten mit Copilot?
- Im Team mit Copilot zusammenarbeiten

* Ethik, Datenschutz und Sicherheit
- Uberblick zur Datenverwendung in Copilot
- Sicherheitsaspekte
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