
Microsoft 365 integrierter Copilot– KI als Turbo für Ihren
Arbeitsalltag (365PILOT)

ID 365PILOT   Preis CHF 490.–  (exkl. MwSt.)   Dauer 0.5 Tage

Zielgruppe

Das Seminar richtet sich an Fach- und Führungskräfte sowie
Mitarbeitende aus den Bereichen Verwaltung, Projektmanagement,
Controlling und allen weiteren Bereichen, die ihre Arbeitsprozesse
durch den Einsatz von KI-gestützten Tools optimieren möchten.

Voraussetzungen

Keine Vorkenntnisse nötig, Office-Kenntnisse im M365 Umfeld sind
von Vorteil

Kursinhalt

Einleitung

Wie bedienen Sie Copilot in Ihrer M365-Umgebung
Wie eine KI wirklich arbeitet
Wobei Euch der Copilot helfen kann

Copilot nutzen

Was sind Prompts und warum sind sie so wichtig
Strategien bei der Prompt-Eingabe
Prompt-Techniken

Anwendungszenarien

Allgemeine Fragestellungen gezielt und kritisch
beantworten
Beispiele: Konkurrenz- und Marktanalysen, Fachwissen
Zielgruppengerechte Generierung von Texten
Beispiele: Texte für Social Media und Flyer
zielgruppengerecht gestalten
Zusammenfassung von Texten und Dokumenten
Beispiele: Protokolle aus automatischen
Besprechungstranskriptionen erstellen
Analyse und Bewertung von Inhalten
Beispiele: Reviews und Kundenstimmen bewerten und
Handlungsempfehlungen Ableitungen
Erstellung von Office-Dokumenten
Beispiel: Texte umformulieren und in firmeninterne

Vorlagen giessen
Lösung von Excel-Problemen / Programmierung

Exkurs

Bildgenerierung
Erkennung von KI generierten Inhalten
Private Daten und Urheberrechte
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Weltweite Trainingscenter

Fast Lane Institute for Knowledge Transfer (Switzerland) AG

Husacherstrasse 3
CH-8304 Wallisellen
Tel. +41 44 832 50 80

info@flane.ch, https://www.flane.ch
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