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Entwerfen, Analysieren und Prasentieren mit Microsoft 365 Copilot

ID MS-4018 Preis 690,— € (exkl. Mwst) Dauer 1 Tag
Kursuberblick
In diesem Kurs lernen Benutzer allgemeine

Eingabeaufforderungsflows in Microsoft 365-Apps wie PowerPoint,
Word, Excel, Teams und Outlook kennen. Auf3erdem wird
Microsoft 365 Copilot Chat vorgestellt und der Unterschied
zwischen arbeits- und webgeerdeten Daten erlautert.

Zielgruppe

Kursteilnehmer sollten Uber grundlegende funktionale Erfahrungen
mit Microsoft 365-Diensten verfiigen.

Kursinhalt

¢ Einflhrung in Microsoft 365 Copilot

¢ Erstellen effektiver Prasentationen mit Kl

¢ Entwerfen von wirkungsvollen Dokumenten mithilfe von KI

e Machen Sie lhre Besprechungen mit Kl produktiver

e Entdecken neuer Datenerkenntnisse mit Kl

¢ Vom Posteingang zur Wirkung: Verbessern Sie Ihre E-Mail-
Workflows mit Kl

¢ Mit Kl-gestitztem Chat kdnnen Sie Produktivitat freisetzen
und Kreativitéat entfesseln

Detaillierter Kursinhalt

Einfihrung in Microsoft 365 Copilot

Dieses Modul untersucht die Feinheiten von Microsoft 365 Copilot
und bietet Einblicke in seine Funktionalitat und das Engagement
von Microsoft, KI verantwortungsvoll und ethisch zu
implementieren.

e Einfihrung

¢ Was ist Microsoft 365 Copilot?

¢ Erfahren Sie, wie Microsoft 365 Copilot funktioniert

e Erkunden der Kernkomponenten von Microsoft 365 Copilot

e Untersuchen, wie Microsoft sich fir verantwortungsvolle Kl
einsetzt

e Wissenscheck

e Zusammenfassung

Erstellen effektiver Prasentationen mit Kl

Dieses Modul bietet eine Ubersicht tiber Microsoft 365 Copilot in
PowerPoint und enthalt Anleitungen zu Aufforderungen, die Sie
verwenden kénnen, um lhren Workflow zu verbessern und
ansprechende, zusammenhangende Prasentationen zu erstellen.

e Introduction to Copilot in Microsoft PowerPoint

¢ Craft engaging slides using Microsoft 365 Copilot in
PowerPoint

¢ Refine and enhance your presentation

¢ Piece it together - Build a presentation from start to finish

e Knowledge check

e Summary

Entwerfen von wirkungsvollen Dokumenten mithilfe von Kl

In diesem Modul wird Copilot in Microsoft Word behandelt. Es wird
erlautert, wie Sie einen ersten Entwurf lhres Word Dokuments
erstellen und dann lhren Prozess zur Erstellung von Inhalten
bearbeiten und verbessern, um die Effizienz und Zusammenarbeit
zu verbessern.

e Introduction

¢ Craft content with Copilot in Microsoft Word

¢ Elevate your content using Copilot in Word

e Exercise - Piece it together - Draft, improve, and share your
document

e Knowledge check

e Summary

Machen Sie Ihre Besprechungen mit KI produktiver

In diesem Modul wird erlautert, wie Copilot in Microsoft Teams die
Zusammenarbeit zwischen lhren Teammitgliedern verbessern
kann. Es werden bestimmte Eingabeaufforderungen angezeigt, mit
denen Sie wichtige Informationen aus Teams-Chats und
-Besprechungen zeichnen kdnnen.

* Introduction

e Grow your collaboration with Copilot in Teams chats

e Amplify your collaboration with Copilot in Teams meetings

e Exercise - Manage collaboration from start to finish with
Copilot in Teams
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¢ Knowledge check
e Summary

Entdecken neuer Datenerkenntnisse mit Kl

Dieses Modul behandelt die praktische Anwendung und die
erweiterten Features von Copilot in Excel, einem Tool, das die
Effizienz und Datenanalysefunktionen fiir Geschéaftsbenutzer
verbessern soll.

e Introduction

e Simplify data summary, analysis, and visual insights

e Customize data integration, analysis, and visualization with
Copilot in Excel

e Exercise - Boost your productivity with data-driven
decisions

e Knowledge check

e Summary

Vom Posteingang zur Wirkung: Verbessern Sie lhre E-Mail-
Workflows mit KI

In diesem Modul wird erlautert, wie Sie Copilot in Microsoft Outlook
effektiv dazu auffordern, Sie bei der Erstellung von E-Mails zu
unterstiitzen, Besprechungen zu organisieren und ein Geflhl der
Zusammenarbeit zwischen lhren Teammitgliedern zu férdern.

e Introduction

¢ Draft engaging emails using Copilot in Microsoft Outlook

¢ Simplify meeting administration using Copilot in Outlook

¢ Exercise - Supercharge your collaboration with Copilot in
Outlook

e Knowledge check

e Summary

Mit Kl-gestiitztem Chat kdnnen Sie Produktivitat freisetzen
und Kreativitat entfesseln

In diesem Modul wird erlautert, wie Microsoft 365 Copilot Chat
Ihnen dabei hilft, mit Ihren Inhalten Uber Dateien, Besprechungen,
Chats, E-Mails, Personen und das Web hinweg zu interagieren.

e Introduction

e Understand Microsoft 365 Copilot Chat

e Optimize your workflow with Copilot Chat's work grounded
data

e Maximize your productivity with web-grounded Copilot Chat

¢ Exercise - Ace your interview using Copilot Chat

¢ Knowledge check

e Summary
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Uber Fast Lane

Fast Lane ist weltweiter, mehrfach ausgezeichneter Spezialist flir Technologie
und Business-Trainings sowie Beratungsleistungen zur digitalen Transforma-
tion. Als einziger globaler Partner der drei Cloud-Hyperscaler Microsoft, AWS
und Google und Partner von 30 weiteren fuhrenden IT-Herstellern bietet
Fast Lane beliebig skalierbare Qualifizierungslosungen und Professional
Services an. Mehr als 4.000 erfahrene Fast Lane Experten trainieren und be-
raten Kunden jeder Gréfsenordnung in 90 Landern weltweit in den Bereichen
Cloud, kinstliche Intelligenz, Cybersecurity, Software Development, Wireless
und Mobility, Modern Workplace sowie Management und Leadership Skills,
IT- und Projektmanagement.
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Weltweit vertreten
mit High-End-Trainingszentren
rund um den Globus

Deutschland

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer GmbH

Tel. +49 40 25334610

info@flane.de / www.flane.de

Mehrfach ausgezeichnet
von Herstellern wie AWS, Microsoft,
Cisco, Google, NetApp, VMware

Osterreich

ITLS GmbH

(ITLS ist ein Partner von Fast Lane)
Tel. +43 1 6000 8800

info@itls.at / www.itls.at
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Fast Lane Services

v Highend-Technologietraining
v/ Business- & Softskill-Training
v Consulting Services

v Managed Training Services

v/ Digitale Lernlésungen

v Content-Entwicklung

v Remote Labs

v/ Talentprogramme

v/ Eventmanagement-Services

Trainingsmethoden

v/ Klassenraumtraining

v Instructor-Led Online Training

v FLEX Classroom — Klassenraum und
ILO kombiniert

v Onsite & Customized Training

v/ E-Learning

v/ Blended & Hybrid Learning

v/ Mobiles Lernen

Technologien und Losungen
v/ Digitale Transformation

v Artificial Intelligence (AI)

v/ Cloud

v Networking

v Cyber Security

v Wireless & Mobility

v Modern Workplace

v Data Center

gﬁ
Praxiserfahrene Experten

mit insgesamt mehr als
19.000 Zertifizierungen

Schweiz

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer (Switzerland) AG

Tel. +41 44 8325080

info@flane.ch / www.flane.ch
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