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Training: MS Copilot in M365 Office (Funktionen, 
Usecases, Anwendungen) 

Dauer: 2 Stunden 

Voraussetzung: Gültige MS-Copilot-Lizenz 

 

Kurzbeschreibung: 

Ein Überblick über die wichtigsten Funktionen des MS Copilot in Word, Excel, PowerPoint,  

Outlook und Teams. Es werden praxisnahe Anwendungsfälle gezeigt, die direkt im  

Berufsalltag übernommen werden können. 

 

Agenda: 

• Einführung in Copilot innerhalb der Office-Umgebung 

• Anwendungsfälle in den jeweiligen M365 Office Applikationen 

• Grenzen und Limitierungen 

• Praktische Nutzung für Recherche, Zusammenfassungen und Planung 

• Datenschutz und organisatorische Hinweise 

 

Nach dem Workshop kannst du: 

• Copilot sicher in allen M365 Apps einsetzen 

• typische Geschäftsprozesse mit Copilot vereinfachen 

• einschätzen, wann man den Copilot nutzen sollte und wann nicht 

• passende Kommandos für wiederkehrende Aufgaben anwenden 

 


