Entwerfen, Analysieren und Prasentieren mit Microsoft 365
Copilot (MS-4018).

Entfesseln Sie lhre Produktivitat — mit KI-Unterstiitzung in den vertrauten Microsoft 365-Apps.

@ Seminar E=3 5 Termine verfiigbar I?_] Teilnahmebescheinigung

FJ Prasenz / Virtual Classroom @ 8 Unterrichtseinheiten \Q Online durchfihrbar

Seminarnummer; 29512 | Herstellernummer; MOC-MS-4018

Stand: 07.02.2026. Alle aktuellen Informationen finden Sie unter https://akademie.tuv.com/s/29512

In diesem Kurs lernen Benutzer allgemeine Eingabeaufforderungsflows in Microsoft 365-Apps wie
PowerPoint, Word, Excel, Teams und Outlook kennen. Aufterdem wird Microsoft 365 Copilot Chat
vorgestellt und der Unterschied zwischen arbeits- und webgeerdeten Daten erlautert.

Nutzen

= Effizientere Nutzung von Microsoft 365-Anwendungen durch Kl-gestiitzte Funktionen

= Zeitersparnis im Arbeitsalltag durch automatisierte Text-, Daten- und Prasentationserstellung

= Praxisnahe Anwendung von Microsoft 365 Copilot in Word, Excel, PowerPoint, Outlook und Teams
= \erbesserung der E-Mail- und Meeting-Produktivitat mithilfe intelligenter Vorschlage

= Klarer Uberblick Uiber arbeits- vs. webbasierte Daten im Kontext von Microsoft 365 Copilot

= Einsatz des Copilot-Chats zur Steigerung von Kreativitat und Problemlosungskompetenz

= Direkter Transfer des Gelernten in den beruflichen Alltag zur Steigerung von Produktivitat und Qualitat

Zielgruppe

Dieser Kurs richtet sich an berufliche Anwenderinnen und Anwender, die bereits grundlegende
Erfahrungen mit Microsoft 365-Anwendungen haben und ihre tagliche Arbeit durch den Einsatz von
Microsoft 365 Copilot effizienter gestalten mochten. Angesprochen sind insbesondere Fachkrafte aus
den Bereichen Administration, Projektmanagement, Marketing, Vertrieb, Kundenservice sowie alle, die
regelmaliig mit Word, Excel, PowerPoint, Outlook oder Teams arbeiten und Potenziale von Kl-gestUtzten
Funktionen nutzen mochten.
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Voraussetzungen

Kursteilnehmer sollten tber grundlegende funktionale Erfahrungen mit Microsoft 365-Diensten verflgen.

Bitte beachten: Fiir die Nutzung der Copilot-Funktionen wird eine eigene giiltige Microsoft 365
Copilot-Lizenz benaotigt.

Inhalte des Seminars

= Einfihrung in Microsoft 365 Copilot

= FErstellen effektiver Prasentationen mit K

= Entwerfen von wirkungsvollen Dokumenten mithilfe von KI

= Machen Sie lhre Besprechungen mit KI produktiver

= Entdecken neuer Datenerkenntnisse mit Kl

= VVom Posteingang zur Wirkung: Verbessern Sie Ihre E-Mail-Workflows mit K|

= Mit Kl-gestutztem Chat kdnnen Sie Produktivitat freisetzen und Kreativitat entfesseln

Terminubersicht und Buchung

Buchen Sie lhren Wunschtermin jetzt direkt online unter https://akademie.tuv.com/s/29512 und
profitieren Sie von diesen Vorteilen:

= Schneller Buchungsvorgang
= Personliches Kundenkonto

= Gleichzeitige Buchung fur mehrere Teilnehmer:innen

Alternativ konnen Sie das Bestellformular verwenden, um via Fax oder E-Mail zu bestellen.
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