
SOFTION TRAINING BROCHURE

Microsoft 365 Copilot - Copilot in Word,
PowerPoint, Outlook, Excel en Teams
Microsoft Copilot is een assistent die beschikbaar is in de verschillende
Microsoft producten en kan je dagelijks werk een stuk eenvoudiger maken. Van
templates maken, e-mails beantwoorden, presentaties maken tot aan documenten
samenvatten. Copilot zorgt ervoor dat je repeterende taken razendsnel kunt
oplossen.

Categorie: Copilot

Tool: Copilot

Niveau: Beginner

Duur: 1 dag

Taal: Nederlands

Vorm: Incompany, Online, Op locatie

Voor wie deze training bedoeld is
In deze praktijkgerichte training ontdek je hoe je Copilot effectief gebruikt binnen Microsoft

365-applicaties zoals Word, Excel, PowerPoint, Outlook en Teams. Je leert hoe AI je dagelijkse

werk versnelt, automatiseert en verbetert. Na afloop werk je efficiënter en benut je de

volledige kracht van Copilot in je organisatie.

Programma en modules
Programma:

• Introductie

• Basisconcepten van Copilot binnen Microsoft 365

• Praktische toepassingen per applicatie (Word, Excel, PowerPoint, Outlook en Teams)

Modules:

1. Introductie tot Microsoft 365 Copilot

• Wat is Copilot en hoe werkt het

• * Overzicht van mogelijkheden binnen Microsoft 365

• 2. Copilot in Word en PowerPoint

• Automatisch teksten genereren en bewerken

• * Presentaties maken met AI-ondersteuning

• 3. Copilot in Excel en Outlook

• Data-analyse en inzichten genereren

• * Slim e-mailbeheer en samenvattingen

• 4. Copilot in Teams en dagelijkse workflows



• Vergaderingen samenvatten en acties genereren

• * Samenwerken en automatiseren binnen teams
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