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MICROSOFT 365 COPILOT

Ihr personlicher Assistent - Workshop

Was erwartet Sie in diesem Kurs

Der Microsoft 365 Copilot ist eine innovative KI-Funktion, die viele Unternehmen fiir bessere Biiroproduktivitdt nutzen. Nur, wenn
Sie seine Fahigkeiten kennen, kdnnen Sie auch das Beste daraus machen. Lernen Sie in diesem eintdgigen Workshop, wie Sie
mit Copilot Pro mehr aus den Office-Anwendungen Word, Excel, Outlook, PowerPoint, OneNote und Teams herausholen. Sie
arbeiten in EDV-Raumen mit Microsoft 365 Copilot-Lizenzen, um das Gelernte sofort am PC umzusetzen.

Grundlagen von Microsoft 365 Copilot Pro

- Benutzeroberflache von Copilot Pro

- Tipps und Tricks fiir die effiziente Nutzung

- Unterschiede zwischen Copilot und Copilot Pro

- Sicherheit und Datenschutz

Word

- Texte und Entwiirfe generieren

- bestehende Texte durch Stilpriifung und Synonymvorschlage optimieren
- Texte als Tabelle visualisieren

- Dokumente analysieren und Formate anpassen

- Powerpoint-Folien zusammenfassen

Excel

- Analysieren und Visualisieren von Daten

- Abrufen von Formelspaltenvorschléagen fiir komplexe Berechnungen
- Markieren, Filtern und Sortieren mit Copilot

PowerPoint

- Prasentationsentwiirfe einfach und schnell erstellen lassen

- passende Bilder generieren

- die wichtigsten Punkte einer Prasentation zusammenfassen

- Foliengliederung mit Copilot

Outlook

- Vorbereiten von E-Mails mit Copilot als Entwurfspartner

- lange E-Mail-Unterhaltungen zusammenfassen

- Vorschlage zu Klarheit, Stimmung und Tonfall einer Nachricht
OneNote

- Auswahl von Texten

- Seiten und Abschnitten von Notizen zusammenfassen

- Aufgabenlisten aus Notizen erstellen

- Plane fiir Veranstaltungen oder Besprechungen vorbereiten
Teams
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- Zusammenfassung eines Calls oder Chats
- personenbezogene Ubersicht in Echtzeit wahrend eines Meetings
- Copilot-Beantwortung von Fragen im Chat

Voraussetzungen:
Damit Sie die im Kurs gelernten Inhalte in Ihrem privaten oder beruflichen Umfeld anwenden kdnnen, bendtigen Sie eine
Microsoft365 Copilot Lizenz!!!

Kurs-Anmeldung und weitere Informationen im Internet auf www.bfi-ooe.at/kurs/1191 sowie telefonisch bei der BFI-Serviceline
unter 0732 / 6922 6922.
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