EGOS! PDF MVC Content Application Framework v9.2608.18.2. ©2026 EGOS! The Education Company, Alle Rechte vorbehalten. Created on 16.09.2026 11:48:52. ID31351. Microsoft Copilot 365 in Word nutzen

>> Microsoft Copilot 365

in Word nutzen

EGOS!

the education company

Microsoft 365 Copilot ist ein KI-Assistent,

der es lhnen ermoglicht, schneller und

effizienter in den Microsoft 365-

Anwendungen zu arbeiten. Da Microsoft

365 Copilot in die Anwendungen

IPrERIYt ist, kdnnen Sie die KIUnterstiitzung
Hlfi@mrﬁﬂrﬁm@ﬂgﬁ[}gg Workshop lernen Sie, wie Sie Microsoft
365 Copilot gezielt in Word einsetzen. Sie erstellen neue Dokumente
ﬂ”%@i@von Stichworten oder bestehenden Informationen, lassen

Texte zusammenfassen, umformulieren und erweitern und nutzen Kl-
Unterstitzung flr professionelle Schreib- und Redaktionsaufgaben.

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

1 Tag(e)/Day(s)

Seminarinhalte

* Einstieg und Funktionsumfang

- Copilot in Word im Uberblick

- Standardzugriff und Premiumzugriff unterscheiden

- Dokumentenbezug vs. Organisationsweiter Arbeitsdatenzugriff
- Geeignete und ungeeignete Einsatzszenarien

* Dokumente entwerfen

- Dokumente aus Stichworten erstellen

- Konzepte, Berichte und Protokolle strukturieren

- Ziel, Zielgruppe, Aufbau und Umfang vorgeben

- Praxistibung: Vom Briefing zum ersten Dokumentenentwurf

* Vorhandene Dokumente analysieren

- Dokumente zusammenfassen

- Kernaussagen und offene Fragen extrahieren
- Fragen zum Dokument stellen

- Management-Summary erstellen

* Texte Uberarbeiten und anpassen

- Texte kirzen, erweitern und umformulieren

- Tonalitdt und Verstandlichkeit optimieren

- Inhalte fur unterschiedliche Zielgruppen anpassen

- Sprachliche Korrekturen und Qualitatsverbesserungen

* Arbeiten mit Quellen und bestehenden Dateien

- Vorhandene Dateien als Ausgangspunkt nutzen

- Grenzen des Zugriffs auf andere Arbeitsdokumente

- Inhalte vergleichen, ohne fehlende Informationen zu erfinden
- Quellen und Annahmen kenntlich machen

Voraussetzungen

Seminar Microsoft 365 Copilot-Chat Grundlagen

Hinweise

Version: N/A
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Lernen und Entwickeln

WWW.egos.co.at




