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Entwerfen, Analysieren und Präsentieren mit Microsoft 365 Copilot 

ID MS-4018   Preis 690,– €  (exkl. MwSt.)   Dauer 1 Tag

Kursüberblick

In diesem Kurs lernen Benutzer allgemeine
Eingabeaufforderungsflows in Microsoft 365-Apps wie PowerPoint,
Word, Excel, Teams und Outlook kennen. Außerdem wird
Microsoft 365 Copilot Chat vorgestellt und der Unterschied
zwischen arbeits- und webgeerdeten Daten erläutert.

Zielgruppe

Kursteilnehmer sollten über grundlegende funktionale Erfahrungen
mit Microsoft 365-Diensten verfügen.

Kursinhalt

Einführung in Microsoft 365 Copilot
Erstellen effektiver Präsentationen mit KI
Entwerfen von wirkungsvollen Dokumenten mithilfe von KI
Machen Sie Ihre Besprechungen mit KI produktiver
Entdecken neuer Datenerkenntnisse mit KI
Vom Posteingang zur Wirkung: Verbessern Sie Ihre E-Mail-
Workflows mit KI
Mit KI-gestütztem Chat können Sie Produktivität freisetzen
und Kreativität entfesseln

Detaillierter Kursinhalt

Einführung in Microsoft 365 Copilot

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

Einführung
Was ist Microsoft 365 Copilot?
Erfahren Sie, wie Microsoft 365 Copilot funktioniert
Erkunden der Kernkomponenten von Microsoft 365 Copilot
Untersuchen, wie Microsoft sich für verantwortungsvolle KI
einsetzt
Wissenscheck
Zusammenfassung

Erstellen effektiver Präsentationen mit KI

Dieses Modul bietet eine Übersicht über Microsoft 365 Copilot in
PowerPoint und enthält Anleitungen zu Aufforderungen, die Sie
verwenden können, um Ihren Workflow zu verbessern und
ansprechende, zusammenhängende Präsentationen zu erstellen.

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
Knowledge check
Summary

Entwerfen von wirkungsvollen Dokumenten mithilfe von KI

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

Introduction
Craft content with Copilot in Microsoft Word
Elevate your content using Copilot in Word
Exercise - Piece it together - Draft, improve, and share your
document
Knowledge check
Summary

Machen Sie Ihre Besprechungen mit KI produktiver

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

Introduction
Grow your collaboration with Copilot in Teams chats
Amplify your collaboration with Copilot in Teams meetings
Exercise - Manage collaboration from start to finish with
Copilot in Teams
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Knowledge check
Summary

Entdecken neuer Datenerkenntnisse mit KI

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

Introduction
Simplify data summary, analysis, and visual insights
Customize data integration, analysis, and visualization with
Copilot in Excel
Exercise - Boost your productivity with data-driven
decisions
Knowledge check
Summary

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

In diesem Modul wird erläutert, wie Sie Copilot in Microsoft Outlook
effektiv dazu auffordern, Sie bei der Erstellung von E-Mails zu
unterstützen, Besprechungen zu organisieren und ein Gefühl der
Zusammenarbeit zwischen Ihren Teammitgliedern zu fördern.

Introduction
Draft engaging emails using Copilot in Microsoft Outlook
Simplify meeting administration using Copilot in Outlook
Exercise - Supercharge your collaboration with Copilot in
Outlook
Knowledge check
Summary

Mit KI-gestütztem Chat können Sie Produktivität freisetzen
und Kreativität entfesseln

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

Introduction
Understand Microsoft 365 Copilot Chat
Optimize your workflow with Copilot Chat's work grounded
data
Maximize your productivity with web-grounded Copilot Chat
Exercise - Ace your interview using Copilot Chat
Knowledge check
Summary
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