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Draft, analyze, and present with Microsoft 365 Copilot (MS-4018)
 Live Online oder Präsenz

1 Tag ( 7 Stunden) Preis : 690,00 € netto
821,10 € inkl. 19 % MwSt.
Inhouse-Paket : Auf Anfrage

Nr.: 23180

In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie effektive Prompts formulieren, um Microsoft 365 Copilot gezielt und gewinnbringend einzusetzen. Anhand
praxisnaher Übungen erfahren Sie, wie Sie Ihre Anfragen so strukturieren, dass Copilot Ihnen relevante, präzise und hilfreiche Ergebnisse liefert, in
verschiedenen Microsoft 365-Anwendungen wie Word, Excel, Outlook, Teams, OneNote und mehr.

In diesem Seminar werden Sie:

die Struktur und Logik hinter guten Prompts verstehen
lernen, wie Copilot auf verschiedene Eingaben reagiert
Prompts gezielt für unterschiedliche Anwendungen entwickeln

Nach Abschluss dieses Seminars werden Sie:
Copilot effektiver und präziser einsetzen
Inhalte zielgerichtet mit Hilfe von Prompts erstellen
die Qualität Ihrer Ergebnisse spürbar steigern können

Wer sollte teilnehmen:

Zielgruppe
Dieser Kurs richtet sich an alle Benutzertypen, die mit Microsoft Copilot für Microsoft 365 arbeiten möchten. Besonders geeignet für Personen, die
regelmäßig Inhalte mit Word, Excel, Outlook, PowerPoint oder Teams erstellen und diese effizienter und intelligenter gestalten wollen.
Voraussetzungen
Für die Teilnahme an diesem Seminar sind keine spezifischen Voraussetzungen erforderlich.
Vorkenntnisse in der Nutzung von Microsoft Copilot sind nicht notwendig.
Grundkenntnisse in Microsoft 365 (z. B. Word, Excel, PowerPoint) sind von Vorteil.

Trainingsprogramm

Einführung in Copilot und die Rolle von Prompts

Merkmale wirksamer Prompts und häufige Fehler

Anwendung in Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Teams und Copilot Chat



Vergleich von Prompts und deren Auswirkungen

Best Practices zur kontinuierlichen Verbesserung

Hinweis

Für unsere Online-Schulungen möchten wir Sie darauf hinweisen, dass es von Vorteil ist, wenn Sie über zwei Bildschirme verfügen Ein zusätzliche
Bildschirm ermöglicht es Ihnen, die Schulungsinhalte auf einem Bildschirm anzuzeigen, während Sie auf dem anderen Bildschirm praktischeÜbungen
durchführen oder Anwendungen parallel öffnen können. Durch die Verwendung von zwei Bildschirmen können Sie die Schulungsinhalte effektiver
verfolgen und gleichzeitig interaktiv an den Übungen teilnehmen, ohne zwischen Fenstern hin- und herwechseln zu müssen.

Wir empfehlen daher, sich im Vorfeld auf die Schulung mit einem zusätzlichen Bildschirm vorzubereiten, um das bestmögliche Lernerlebnis zu
gewährleisten.



Online Anmeldung:
Kundenservice | Tel. +49 711 62010 - 111 | bookingservice@cegos.de
https://www.cegos-integrata.de/23180
Generated on 19/07/2025

Termine und Orte

 Nur noch wenige freie Plätze  Garantietermin

Live Online Training

8. Sep 2025 7. Nov 2025

Hamburg

7. Nov 2025


