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FÖRDERUNG & KOSTEN

Kurspreis: auf Anfrage
Förderfähig über: Bildungsgutschein

AZAV-zertifizierter Bildungsträger — Förderung durch die Agentur für Arbeit möglich

Kursdaten auf einen Blick

Durchführung Online

Lernformat Zeitgebunden

Dauer 2 Wochen in Vollzeit oder 4 Wochen in Teilzeit

Unterrichtssprache Deutsch

Kursstart Startet alle 2 Wochen

Vorkenntnisse Berufliche Vorerfahrung

Abschluss Zertifikat von Karriere Tutor

Inklusive Notebook / Tablet (geliehen)

Bildungsträger & Kontakt

Karriere Tutor

Falkensteiner Str. 6A, 61462 Königstein im Taunus

Telefon: 06174 9513046

E-Mail: beratung@karrieretutor.de

Web: https://www.karrieretutor.de Kurs online ansehen
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01 Kursbeschreibung

Dass Künstliche Intelligenz (KI) unser Berufsleben in höchstem Tempo verändert, ist mittlerweile bekannt –
mit dem Microsoft Copilot hält ein gefragtes KI-Tool direkt Einzug in die Microsoft-365-Programme, die
Millionen Menschen täglich nutzen. In dieser kompakten Weiterbildung lernst du praxisnah, wie du Copilot in
Word, Excel, PowerPoint, Teams und weiteren Anwendungen einsetzt, um deine Produktivität zu steigern,
Routineaufgaben zu automatisieren und kreative Prozesse zu fördern. Innerhalb von nur zwei Wochen
erhältst du das notwendige Know-how, um Microsoft Copilot verantwortungsvoll im Arbeitsalltag, von den
Grundlagen des Prompt Engineering über konkrete Anwendungsfälle bis hin zu Datenschutz und ethischen
Fragestellungen, einzusetzen. Darüber hinaus lernst du, mit dem MS Copilot Studio umzugehen. Du erfährst,
was sogenannte Declarative Agents sind, wo ihr Einsatz sinnvoll ist und wie sie erstellt werden.

02 Lehrplan & Module

1. MS Copilot mit MS Copilot Studio

Grundlagen der Künstlichen Intelligenz und Einführung in den Microsoft Copilot mit Fokus auf Prompts und
erste Anwendungen
Nutzung des Copilot in Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook und Teams zur Texterstellung,
Datenanalyse und Zusammenarbeit
Anwendung des Copilot in OneDrive und Loop, Erstellen eigener Agents sowie Beachtung von Datenschutz
und Ethik
Einführung in Microsoft Copilot Studio, Verständnis von deklarativen Agents und deren Aufbau
Erweiterung deklarativer Agents durch benutzerdefiniertes Wissen, Eingabeaufforderungen, Aktionen und
Connectortools

03 Enthaltene Zertifikate

Trägerzertifikat: Zertifikat von Karriere Tutor

04 Voraussetzungen

Vorkenntnisse

Niveau: Berufliche Vorerfahrung

Abgeschlossene Berufsausbildung und/oder Studium. Computerkenntnisse.
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Technische Voraussetzungen

Für die Teilnahme empfehlen wir dir, einen Computer mit mindestens 13 Zoll Bildschirmdiagonale zu nutzen,
der mindestens WIN 10 oder OS 14.10 unterstützt und mehr als 4 GB Arbeitsspeicher hat. Du kannst mit
einem PC oder einem Notebook, für manche Funktionen auch mit einem Tablet oder sogar deinem
Smartphone teilnehmen. Es können grundsätzlich alle Browser, wie z. B. Safari, Google Chrome, Mozilla
Firefox oder Edge, in der aktuellsten Version verwendet werden. Das notwendige technische Equipment wie
einen Arbeitslaptop stellen wir dir zur Verfügung.

05 Zielgruppen & Berufsperspektiven

Arbeitssuchende

Fachkräfte

Berufstätige

Mögliche Berufsbilder: Prompt Engineer, Bürokaufmann, Büromanager

NÄCHSTER SCHRITT
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