
Aan de slag met Copilot in jouw Microsoft 365‑omge‑
ving. Praktisch leren werken met Copilot in Word, 
Outlook, Teams & meer. Begrijp hoe AI en jouw 
M365‑data samenwerken. Copilot helpt je dagelijkse 
werkzaamheden sneller, slimmer en consistenter te 
maken. In deze training ontdek je hoe Copilot werkt 
binnen jouw Microsoft 365‑omgeving en hoe je AI inzet 
voor schrijven, analyseren, plannen en samenwerken. 
Je krijgt inzicht in de achterliggende AI‑concepten en 
oefent direct met Copilot in Word, Outlook, Teams, 
Excel en PowerPoint.

Wat ga je leren?
Werken met AI

Deze training start met de basis: waarom AI zo’n vlucht 
heeft genomen, wat LLM’s zijn en hoe ze binnen Microsoft 
365 worden toegepast. Je leert hoe Copilot jouw prompts 
verwerkt en hoe het werkt met de data waartoe jij toegang 
hebt via je rechten in de organisatie. Ook verkennen we het 
verschil tussen AI op het web en Copilot binnen je beveiligde 
M365‑tenant.
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Copilot in Microsoft 365

Copilot ondersteunt je bij veelgebruikte werkzaamheden 
in ieder M365‑programma. Je leert documenten snel‑
ler schrijven en herschrijven in Word, e‑mails efficiënter 
afhandelen in Outlook, meetings laten samenvatten in 
Teams en gegevens analyseren in Excel. Ook ontdek je 
hoe je vanuit tekst presentaties genereert in PowerPoint 
en hoe Copilot Web helpt bij informatie opzoeken, struc‑
tureren en creatief denken.

Praktische workshops

In de workshops ga je hands‑on aan de slag met je eigen 
bestanden en scenario’s. Je leert grote documenten analy‑
seren, samenvattingen maken, je schrijfstijl verbeteren en 
Copilot instructies geven die leiden tot betere resultaten. 
Daarnaast werk je met gerichte casussen zodat je Copilot 
kunt toepassen in echte werksituaties.
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Programma
Wat is Copilot en de ontwikkeling van AI
AI basics & Generative AI: van AI tot LLM’s en hoe 
het werkt
Prompting fundamentals: de bouwstenen voor  
effectieve prompts
Praktische toepassingen
Privacy & security: veilig werken met AI
Bias & hallucinaties: risico’s en hoe je ermee omgaat
Vooral veel hands-on ervaring

Duur: 1 dag
Type: Op locatie
Kosten: Op aanvraag
Maximaal aantal deelnemers: 8

Vragen over AI & Copilot? 
Heb je nog vragen over AI & Copilot of wat dit voor 
jouw organisatie kan betekenen? Neem contact met 
ons op, we helpen je graag!
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