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Draft, analyze, and present with Microsoft 365 Copilot (MS-4018)

A Live Online oder Prasenz

@ 1 Tag ( 7 Stunden) Preis : 690,00 € netto Nr.: 23180
821,10 € inkl. 19 % MwSt.
Inhouse-Paket : Auf Anfrage

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

In diesem Seminar werden Sie:

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

Nach Abschluss dieses Seminars werden Sie:

e Copilot effektiver und praziser einsetzen

® |Inhalte zielgerichtet mit Hilfe von Prompts erstellen

e die Qualitat Ihrer Ergebnisse spurbar steigern kénnen

Wer sollte teilnehmen:

Zielgruppe

Dieser Kurs richtet sich an alle Benutzertypen, die mit Microsoft Copilot fir Microsoft 365 arbeiten mdchten. Besonders geeignet fur Personen, die
regelmagig Inhalte mit Word, Excel, Outlook, PowerPoint oder Teams erstellen und diese effizienter und intelligenter gestalten wollen.
Voraussetzungen

Fir 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

Einfiihrung in Copilot und die Rolle von Prompts
Merkmale wirksamer Prompts und haufige Fehler

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



Vergleich von Prompts und deren Auswirkungen

Best Practices zur kontinuierlichen Verbesserung

Hinweis

Fur unsere Online-Schulungen méchten wir Sie darauf hinweisen, dass es von Vorteil ist, wenn Sie Uber zwei Bildschirme verfligen Ein zusatzliche
Bildschirm ermdglicht es lhnen, die Schulungsinhalte auf einem Bildschirm anzuzeigen, wéhrend Sie auf dem anderen Bildschirm praktischeUbungen
durchfiihren oder Anwendungen parallel 6ffnen kénnen. Durch die Verwendung von zwei Bildschirmen kénnen Sie die Schulungsinhalte effektiver
verfolgen und gleichzeitig interaktiv an den Ubungen teilnehmen, ohne zwischen Fenstern hin- und herwechseln zu miissen.

Wir empfehlen daher, sich im Vorfeld auf die Schulung mit einem zusatzlichen Bildschirm vorzubereiten, um das bestmdgliche Lernerlebnis zu
gewabhrleisten.
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