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Copilot Basis 

Microsoft Copilot is een innovatieve AI-assistent die geïntegreerd is in verschillende Microsoft-

applicaties zoals Word, Excel, PowerPoint, Outlook en meer. Het is ontworpen om gebruikers te 

helpen met uiteenlopende taken en hun productiviteit te verhogen door geavanceerde AI-

technologieën in te zetten. Deze ééndaagse training bestaat uit 6 effectieve lesuren verdeeld over 

twee dagdelen. 

De Microsoft Copilot training is geschikt voor medewerkers die nog niet werken of effectiever willen 

werken met Copilot. De training biedt een solide basis voor alle medewerkers in de organisatie, 

waarbij zowel de basis- als geavanceerde functionaliteiten aan bod komen. De deelnemers krijgen 

zowel theoretische uitleg als praktische oefeningen om hun kennis meteen in de praktijk te brengen. 

Om deel te nemen aan deze cursus dien je in ieder geval ervaring te hebben met het gebruik van 

internet, een computer of laptop de Microsoft-applicaties en te beschikken over de geïntegreerde 

Copilot-licentie. 

Inleiding 

• Doelen van de training 

• Korte uitleg over Microsoft Copilot en hoe het werkt 

Word 

• Navigeren door de interface 

• Belangrijke functies en knoppen 

• Schrijf een brief met Copilot 

• Gebruik van stemcommando's 

• Geavanceerde tekstverwerkingstaken 

• Document automatiseren met Copilot 

Excel 

• Data invoeren en bewerken 

• Gebruik van formules en functies 

• Maak een spreadsheet met Copilot 

• Analyseren van data sets 

• Creëren van visualisaties 

• Datasets analyseren en grafieken maken 

PowerPoint 

• Maken van presentaties 

• Gebruik van sjablonen en ontwerpen 

• Maak een presentatie met Copilot 

• Samenwerken aan documenten en presentaties 

• Gebruik van co-authoring functies 
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Outlook 

• E-mails schrijven en beheren 

• Vertalen 

• Zoekfuncties, sorteren en filteren 

• Agenda en taken gebruiken 

Microsoft Teams 

• Vergaderingen plannen en beheren 

• Chatten en samenwerken in kanalen 

• Plannen en beheren van vergaderingen met Copilot 

Microsoft Edge 

• Browsen en gegevens beheren 

• Gebruik van extensies en plug-ins 

• Navigeer en gebruik Edge efficiënt met Copilot 
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