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Werken met CoPilot in Microsoft 365 

Microsoft Office krijgt met Copilot een krachtige AI-assistent die je werk in Word, PowerPoint, Excel, 

Teams en Outlook ondersteunt. Deze eendaagse hands-on training leert je hoe je Copilot effectief 

kunt inzetten in je dagelijkse Office-taken. 

Trainingsopzet 

• Praktijkgerichte training (1 dag) 

• Direct toepasbaar in je eigen werkomgeving 

• Kleine groepen (maximaal 12 deelnemers) 

• Inclusief praktijkopdrachten en persoonlijke begeleiding 

Programma 

Module 1: Kennismaking met Copilot 

• Wat kan Copilot voor jou betekenen? 

• Beschikbaarheid binnen Microsoft 365 

• Praktische demonstraties en eerste hands-on ervaring 

Module 2: Copilot in Word & Outlook 

• Tekstsuggesties en herschrijven 

• E-mails opstellen en samenvatten 

• Documenten analyseren en samenvatten 

• Oefenen met eigen teksten en documenten 

Module 3: Presentaties & Teams 

• PowerPoint presentaties maken en verbeteren 

• Notuleren in Teams-vergaderingen 

• Chat-assistentie in Teams 

• Praktijkopdrachten in kleine groepen 

Module 4: Persoonlijke workflow 

• Copilot afstemmen op jouw schrijfstijl 

• Taalinstellingen en voorkeuren 

• Tips voor effectief gebruik 

• Persoonlijk actieplan maken 
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Voor wie? 

• Professionals die dagelijks met Microsoft Office werken 

• Iedereen die efficiënter wil werken met AI-ondersteuning 

• Geen specifieke technische voorkennis vereist 

Wat levert het op? 

• Direct toepasbare kennis voor je dagelijkse werk 

• Meer vertrouwen in het gebruik van AI 

• Efficiënter werken in Microsoft Office 

• Certificaat van deelname 

Praktische informatie 

• Eigen laptop meenemen 

• Microsoft 365 account vereist 

• Inclusief lunch en cursusmateriaal 

• Beschikbaar als klassikale training of online sessie 

Incompany mogelijk 

Deze training kan ook op locatie worden gegeven, aangepast aan de specifieke behoeften van jouw 

organisatie. 

Vervolgmogelijkheden 

Na deze basistraining kun je doorstromen naar onze gevorderde training "Optimaliseer je Workflow 

met Microsoft 365 Copilot" voor verdere verdieping in procesautomatisering en geavanceerde 

toepassingen. 

Wil je meer informatie of je direct inschrijven? Neem contact met ons op voor de mogelijkheden en 

beschikbare data. 
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