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Copililot fUr Microsoft 365

Use Cases und Best Practices

Lernziel

Mit diesem E-Learning lernen Sie, wie Sie Copilot, die Kl in Microsoft 365, verwenden.

Wir stellen Innen mehrere Use Cases vor, die Innen dabei helfen sollen, das Tool optimal zu nutzen und die Sie dann
auf lhre eigenen Dateien anwenden k&nnen.

In einem Modul geht es um das Verfassen aussagekréftiger Prompts.

Geschatzte Daver

Fir wen Voraussetzungen .
fir die wichtigsten Module

FUr alle Personen mit einem
Microsoft 365-Abo und einer
Copilot-Lizenz, welche die kUnstliche
Intelligenz von Microsoft in den
wichtigsten Microsoft 365-Apps
nutzen moéchten (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, Teams...).

Grundkenntnisse in den
entsprechenden Apps (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook,
Teams) kdnnten nutzlich sein.

2 Stunden 2 Minuten

» Die wichtigsten Module
Copilot fUr Microsoft 365 - Use Cases und Best Practices

L O

Vid Dieses Modul bietet Innen an, ein Video mit einer Dauer von 2 Stunden 2 Minuten anzusehen.
ideo

e  Copilot entdecken
- Wasist Copilot?
- Zugriff auf Copilot
- Copilot und Datensicherheit
- Copilotim Web
- Copilotin Bing
- Copilot in Microsoft Edge
- Copilot fUr Microsoft 365
- Copilot Pages
e Copilotin Word
- Texte verfassen
- Texte umschreiben
- Texte zusammenfassen
- Weitere Funktionen
e Copilotin Excel
- Erste Schritte mit Copilot fUr Excel
- Formeln erstellen
- Daten auswerten
- Daten anzeigen
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e  Copilot in PowerPoint

- Einstieg in Copilot in PowerPoint

- Eine Prasentation erstellen

- Eine Pr&sentation ergénzen

- Eine Présentation ordnen

- Informationen aus einer Pré&sentation ziehen
e Copilotin Teams

- Einstieg in Copilot in Teams

- Copilot in Chats verwenden

- Copilot bei Teams-Besprechungen nutzen
e  Copilot in Outlook

- Eine E-Mail schreiben

- Eine E-Mail oder eine Unterhaltung zusammenfassen
e Copilotin anderen Apps

- Copilotin Forms

- Copilot in WhiteBoard

- Copilotin OneNote

- Copilotin OneDrive
o Aussagekrdftige Prompts verfassen

- Best Practices

- Eingabeaufforderungen an den Bedarf anpassen

- Prompts Struktur geben
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