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Microsoft 365 Copilot für Office (Bundle)
Ihr umfassender Einstieg in Copilot für alle zentralen Office-Anwendungen
im Paket

Kurs ID: MSCOOF
Dauer: 1,5 Tage
ab  € 1.150,00 zzgl. MwSt.

Mehr Details

Mit diesem exklusiven Microsoft 365 Copilot für Office Bundle erlangen Sie fundierte
Kenntnisse in allen zentralen Office‑Anwendungen und lernen, wie Copilot Pro Ihre tägliche
Arbeit spürbar erleichtert. Anhand konkreter Beispiele aus Teams, Outlook, Word,
PowerPoint und Excel erfahren Sie, wie Copilot Pro im Office-Alltag sinnvoll eingesetzt wird.
Sie lernen, wie der KI‑Assistent Ihre Abläufe verbessert, von E‑Mails und Meetings
Protokollerstellung über Texte und Präsentationen bis zu Tabellen und Auswertungen.
Dadurch erhalten Sie ein fundiertes Verständnis für den Mehrwert von Copilot in allen
zentralen Office‑Bereichen.

Bundle-Konditionen: Dieses Kurs-Bundle umfasst mehrere Kursmodule, die auch einzeln
buchbar sind, und bietet Ihnen im Vergleich zu den Einzelkursen einen erheblichen
Preisvorteil!

Kursmodule
 
Microsoft 365 Copilot für Excel

Einführung in Microsoft Copilot für Excel 365
Überblick über Microsoft Copilot und seine Integration in Excel
Einrichtung und erste Schritte mit Copilot
Benutzeroberfläche und Navigation

Datenanalyse mit Copilot
Automatisierte Datenaufbereitung und -bereinigung
Erkennen von Mustern und Trends in Datensätzen
Erstellung von Pivot-Tabellen und deren Analyse

Automatisierung von Aufgaben
Verwendung von Copilot zur Generierung und Optimierung von Formeln
Automatisches Ausfüllen und Vorhersagen von Daten
Erstellung und Anpassung von Makros mit Unterstützung von Copilot

Datenvisualisierung

https://www.tectrain.at/kurskatalog/microsoft-technisch/microsoft-copilot/microsoft-365-copilot-fuer-office-bundle
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Erstellung und Anpassung von Diagrammen mit Copilot
Empfehlungen für geeignete Visualisierungen basierend auf Datentypen
Anpassung von Designs und Layouts für Präsentationen

Fortgeschrittene Funktionen und Best Practices
Integration von Copilot mit anderen Microsoft 365 Anwendungen
Sicherheitsaspekte und Datenschutz beim Einsatz von KI
Tipps und Tricks für maximale Effizienz

Mehr Details zum Modul

 
Microsoft 365 Copilot für Teams und Outlook

Einführung in Copilot und Microsoft 365-Integration
Überblick über Copilot in Teams und Outlook – Funktionen, Vorteile,
Lizenzanforderungen
Einrichtung und Zugriffssteuerung für Teams- und Outlook

Copilot in Microsoft Teams – Zusammenarbeit neu definiert
Copilot im Chat: Zusammenfassungen, Antwortvorschläge, Wissensextraktion
Nutzung in Kanälen: Aufgaben, Projektübersichten, Dokumentenverknüpfungen
Besprechungen mit Copilot: Vorbereitung, Live-Assistenz und Nachbereitung

Copilot in Microsoft Outlook – Intelligente Kommunikation
Automatisierte E-Mail-Erstellung und -Zusammenfassung
Priorisierung und Strukturierung des Posteingangs
Termin- und Aufgabenmanagement mit Copilot
E-Mail-Analysen: Tonalität, Nachfassaktionen und Zusammenhänge verstehen

Praxis-Workshop und Anwendungsszenarien
Realistische Übungsaufgaben zu Teams und Outlook im Zusammenspiel
Reflexion: Nutzenpotenziale und Handlungsempfehlungen

Mehr Details zum Modul

 
Microsoft 365 Copilot für Word und PowerPoint

Copilot in Word
Texte automatisch erstellen, strukturieren und überarbeiten
Zusammenfassungen aus langen Dokumenten generieren
Tonalität und Stil anpassen
Berichte, Briefe und Konzeptpapiere erstellen
Promptgestaltung für verschiedene Dokumenttypen
KI-gestützte Inhaltsüberarbeitung
Formatierungen & Designempfehlungen durch Copilot

Copilot in PowerPoint
Präsentationen aus Texten oder Word-Dokumenten automatisch generieren
Layouts, Designideen und Storylines verfeinern

https://www.tectrain.at/kurskatalog/microsoft-technisch/microsoft-copilot/microsoft-365-copilot-fuer-excel
https://www.tectrain.at/kurskatalog/microsoft-technisch/microsoft-365-copilot-fuer-teams-und-outlook
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Visualisierung von Ideen (Diagramme, Bullet Points, Storytelling)
KI-gestützte Präsentation zu einem Wunschthema erstellen
Bestehende Folien überarbeiten
Tipps für Präsentationsstruktur, Sprechertexte und Zusammenfassungen

Praxis & Best Practices
Analyse eines Dokuments bzw. Erstellung einer Präsentation daraus
Sicherheit und Compliance im Umgang mit sensiblen Daten
Integration in tägliche Arbeitsabläufe und Teams-Umgebung
Wertvolle Tipps & Tricks des Trainers

Mehr Details zum Modul

 

Voraussetzungen
Basiskenntnisse in Teams, Outlook, Word, PowerPoint und Excel sind empfohlen, aber nicht
zwingend erforderlich.
Erste Erfahrungen mit Microsoft 365 von Vorteil
Microsoft 365 Copilot Pro Lizenz

Zielgruppe
Dieses Microsoft 365 Copilot Pro für Office Bundle richtet sich an Anwender:innen, die
Copilot in Teams, Outlook, Word, PowerPoint und Excel gezielt einsetzen möchten, um ihre
tägliche Arbeit effizienter, strukturierter und produktiver zu gestalten.

https://www.tectrain.at/kurskatalog/microsoft-technisch/microsoft-copilot/microsoft-365-copilot-fuer-word-und-powerpoint
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Termine

Datum Dauer Ort Preis

14.10.2026 - 21.10.2026 1,5 Tage Graz € 1.150,00
14.10.2026 - 21.10.2026 1,5 Tage Online € 1.150,00

03.12.2026 - 10.12.2026 1,5 Tage Wien € 1.150,00

03.12.2026 - 10.12.2026 1,5 Tage Online € 1.150,00

08.02.2027 - 30.03.2027 1,5 Tage Wien € 1.150,00

08.02.2027 - 30.03.2027 1,5 Tage Online € 1.150,00

11.02.2027 - 19.03.2027 1,5 Tage Graz € 1.150,00

11.02.2027 - 19.03.2027 1,5 Tage Online € 1.150,00

13.05.2027 - 08.06.2027 1,5 Tage Wien € 1.150,00

13.05.2027 - 08.06.2027 1,5 Tage Online € 1.150,00

02.08.2027 - 14.09.2027 1,5 Tage Graz € 1.150,00

02.08.2027 - 14.09.2027 1,5 Tage Online € 1.150,00

20.10.2027 - 17.11.2027 1,5 Tage Wien € 1.150,00

20.10.2027 - 17.11.2027 1,5 Tage Online € 1.150,00

25.01.2028 - 07.02.2028 1,5 Tage Graz € 1.150,00

25.01.2028 - 07.02.2028 1,5 Tage Online € 1.150,00


