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Empower your workforce with
Microsoft Copilot 365 Use Cases

Kurs ID: MS-4004 Dauer: 1 Tag ab:  € 690,00 zzgl. MwSt.

Dieser eintägige Kurs besteht aus zwei Teilen – Erste Schritte mit
Copilot für Microsoft 365 und das Befähigen Ihrer Mitarbeiter mit
Copilot für Microsoft 365-Anwendungsfällen. Der erste Teil des
Kurses bietet eine Einführung in Copilot für Microsoft 365.
Außerdem wird untersucht, wie Sie Copilot in den verschiedenen
Microsoft 365-Apps verwenden können, welche Methoden sich für
die Verwendung von Copilot und das Erstellen effektiver Prompts
bewährt haben und wie Sie Copilot mit Plug-Ins und Graph-
Connectors erweitern können.
Der zweite Teil dieses Trainings ist das eigentliche Herzstück
dieses Kurses. Die Kursteilnehmenden führen eine Reihe
praktischer Übungen in sieben Anwendungsfällen aus:
Führungskräfte, Vertrieb, Marketing, Finanzen, IT, Personalwesen
und Operations. Diese Übungen konzentrieren sich auf die
Verwendung von Copilot in verschiedenen Microsoft 365-Apps (z.
B. Word, PowerPoint, Outlook usw.), um eine Reihe allgemeiner
geschäftsbezogener Aufgaben im Zusammenhang mit den
einzelnen Anwendungsfällen zu erledigen. Um die Übungen zu den
Anwendungsfällen in diesem Kurs abzuschließen, benötigen die
Kursteilnehmenden Zugriff auf ein Microsoft 365-Abonnement
(BYOS), in dem sie für die Verwendung von Copilot für Microsoft
365 lizenziert sind. Alle Kursteilnehmenden müssen außerdem
über ein Microsoft OneDrive-Konto verfügen, da Copilot OneDrive
benötigt, um die in den Anwendungsfallübungen verwendeten
Aufgaben zur Dateifreigabe auszuführen.

Sie haben Fragen?

+43 50 4510-0
Mo-Do 8-17 Uhr, Fr. 8-14 Uhr

Kursdetails

tecTrain ist ein zertifiziertes Schulungsinstitut
nach Ö-Cert, dem Qualitätsrahmen für die

Erwachsenenbildung in Österreich
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Kursinhalte
Introduction to Copilot for Microsoft 365

What is Copilot for Microsoft 365?
Explore how Copilot for Microsoft 365 works
Explore the core components of Copilot for Microsoft 365
Examine how Microsoft is committed to responsible AI

Explore the possibilities with Copilot for Microsoft 365

Compose and summarize documents with Copilot in Word
Summarize and draft emails with Copilot in Outlook
Design captivating presentations with Copilot in PowerPoint
Analyze and transform data with Copilot in Excel
Elevate productivity with Copilot in Teams
Empower employees through Microsoft Copilot with Graph-
grounded chat

Optimize and extend Copilot for Microsoft 365

Examine the art and science of working with AI
Review best practices for using Copilot for Microsoft 365
Examine how to build an effective prompt
Review prompting best practices
Extend Copilot for Microsoft 365 with plugins
Explore Microsoft Graph connectors

Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365:
Executives Use Case

Exercise: Synthesize your communication insights using
Microsoft Copilot
Exercise: Summarize chat and channel threads using Copilot
in Teams 
Exercise: Create a speech using Copilot in Word
Exercise: Create a slide presentation using Copilot in
PowerPoint

Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365:
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Sales use case

Exercise: Create a market research report using Copilot in
Loop
Exercise: Create a sales presentation using Copilot in
PowerPoint
Exercise: Prepare your meeting notes from emails using
Microsoft Copilot
Exercise: Compare supplier agreements using Copilot in
Word

Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365: IT
Use Case

Exercise: Create a project plan using Microsoft Copilot
Exercise: Create a project plan presentation using Copilot in
PowerPoint 
Exercise: Update a technical report using Copilot in Word
Exercise: Draft an email based on a technical report using
Copilot in Outlook 

Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365:
Marketing Use Case

Exercise: Conduct market analysis using Microsoft Copilot
Exercise: Brainstorm marketing campaign ideas using
Copilot in Loop
Exercise: Consolidate multiple marketing reports using
Copilot in Word 
Exercise: Analyze a market trend spreadsheet using Copilot
in Excel

Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365:
Finance Use Case

Exercise: Draft an email to your insurance company using
Copilot in Outlook
Exercise: Analyze a financial spreadsheet using Copilot in
Excel
Exercise: Create a financial analysis report using Copilot in
Word
Exercise: Summarize financial results using Copilot in Word 

Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365: HR
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Use Case

Exercise: Create a job description using Copilot in Word
Exercise: Analyze resumes and make a recommendation
using Copilot in Word
Exercise: Create interview questions using Copilot in Loop 
Exercise: Compose an email offer letter using Copilot in
Outlook

Empower your workforce with Copilot for Microsoft 365:
Operations use case

Exercise: Brainstorm project plan ideas using Copilot in
Whiteboard
Exercise: Draft a meeting reply using Copilot in Outlook 
Exercise: Compare reporting results using Copilot in Word
Exercise: Create a presentation comparing heating systems
using Copilot in PowerPoint 

Voraussetzungen
Allgemeine IT-Kenntnisse oder Erfahrung mit der Arbeit in einer
Microsoft 365-Umgebung

Zielgruppe
Geschäftsbenutzer, die ihre Fähigkeiten bei Copilot für Microsoft
365 ausbauen möchten, um geschäftsspezifische
Anwendungsszenarien zu lösen.

Abschluß
Nach Seminarabschluss erhalten Sie ein tecTrain-
Teilnahmezertifikat.


