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Microsoft Copilot
HANDS-ON TRAINING

Al-assistent, Microsoft 365, Researcher en agentische workflows vanuit de
browser.

Al in de Microsoft-werkomgeving

Praktisch werkboek met klikbare afvinkvakjes.
Geschikt voor Chromebook en gebruik naast de Al-tool.
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1. Starten zonder gedoe

Op een Chromebook kun je Copilot in een moderne browser gebruiken. Microsoft 365-apps zoals Word,
Excel en PowerPoint werken op Chromebook via het web; geavanceerde Copilot-functies zijn afhankelijk
van account en licentie.

DOEL VAN DEZE TRAINING

Je hoeft niet opnieuw te leren prompten. Je onderzoekt vooral wat Microsoft Copilot als workflow
toevoegt ten opzichte van ChatGPT en wanneer dat in echt werk nuttig is.

Q Account & nulmeting

|:| Open copilot.com of de Microsoft Copilot-webapp in Chrome.

|:| Log in met een persoonlijk of werkaccount als je de mogelijkheden van jouw account wilt zien.

NULMETING

Leg Generative Engine Optimization uit aan een marketingmanager. Geef drie concrete toepassingen, twee
risico's en een actie die deze week uitgevoerd kan worden.

|:| Stel een gewone zakelijke schrijf- of analysevraag.

|:| Noteer welke onderdelen in jouw account zichtbaar zijn, bijvoorbeeld Chat, Search, Agents of Cowork.

LET OP

Copilot bestaat uit verschillende ervaringen afhankelijk van account en Microsoft 365-licentie. Beoordeel
dus eerst wat jouw omgeving daadwerkelijk aanbiedt.
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2. Copilot Chat & Search

Begin bij de algemene assistent: schrijven, samenvatten, brainstormen en webvragen. Test niet alleen het
antwoord, maar ook brongebruik en aansluiting op vervolgvragen.

Basisworkflow
|:| Geef Copilot een concrete zakelijke opdracht met doelgroep, doel en beperkingen.
|:| Vraag om bronnen voor feitelijke claims.
L] Open minimaal twee bronnen en controleer de onderbouwing.

|:| Vraag daarna dezelfde inhoud te herschrijven voor een andere doelgroep.

PROMPT

Maak een korte briefing voor een directieteam over de zakelijke gevolgen van generatieve Al voor marketing in
2026. Scheid feiten, aannames en aanbevelingen en onderbouw actuele feiten met bronnen.

WAAR JE OP LET

De kernvaardigheid blijft gelijk aan andere Al-assistenten: geef context, maak het gewenste resultaat
concreet en controleer feiten.
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3. Microsoft 365 op Chromebook

Op Chromebook werk je met Microsoft 365 via de browser. Met de juiste licentie kan Copilot werkdata en
Office-ervaringen combineren.

Test de webomgeving
L] Open microsoft365.com in Chrome en bekijk welke webapps beschikbaar zijn.
|:| Open een niet-gevoelig testdocument in Word voor het web.
|:| Als Copilot beschikbaar is: laat een samenvatting, structuurverbetering of eerste versie maken.

|:| Controleer wat er gebeurt met opmerkingen, tabellen en specifieke instructies.

PROMPT

Vat dit document samen voor een manager in maximaal 150 woorden. Geef daarna drie beslispunten en drie
vragen die nog onbeantwoord zijn. Voeg geen feiten toe die niet in het document staan.

WAAR JE OP LET

Microsoft 365-integratie is juist relevant in organisaties die al zwaar op Word, Excel, PowerPoint, Outlook
en Teams leunen. Voor andere organisaties kan die voorsprong veel kleiner zijn.
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4. Researcher: diepgaander onderzoek

Microsoft positioneert Researcher voor complexere, gelaagde onderzoekstaken met een gestructureerd rapport
en bronnen. Beschikbaarheid hangt af van het abonnement.

Onderzoeksrapport
|:| Open Researcher onder Agents als deze functie in jouw account beschikbaar is.
|:| Geef een vraag met duidelijke scope, doelgroep en beoordelingscriteria.
|:| Beantwoord eventuele verduidelijkingsvragen of laat Researcher verder gaan.

|:| Controleer de bronnen, aannames en vervolgstappen uit het rapport.

PROMPT

Onderzoek hoe een Nederlands mkb-bedrijf generatieve Al veilig kan invoeren binnen marketing en
klantenservice. Behandel governance, privacy, training, meetbare KPI's en implementatierisico's. Gebruik
recente bronnen en maak een uitvoerbaar 90-dagenplan.

WAAR JE OP LET

Betaalde functie. Researcher is bedoeld voor diepgaander onderzoek dan een snelle chat. Een mooi
rapport ontslaat je niet van broncontrole of juridisch/inhoudelijk review.
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5. Vision, Cowork en nieuwe agentfuncties

De Copilot-omgeving ontwikkelt zich richting multimodale en agentische workflows. Vision kan gedeelde
scherminhoud begrijpen; Cowork en andere functies kunnen taken uitvoeren of werkproducten maken,
afhankelijk van account en licentie.

Verken veilig
] Bekijk welke agent- of Cowork-functies in jouw account zichtbaar zijn.
[ ] Gebruik voor een eerste test alleen openbare of niet-gevoelige informatie.
[] Als Vision beschikbaar is: deel een eenvoudige grafiek of webpagina en stel er gerichte vragen over.

|:| Controleer altijd voorgestelde acties voordat je een agent toegang geeft tot echte werkdata of websites.

PROMPT

Analyseer wat je ziet en leg uit welke drie elementen het belangrijkst zijn voor een manager. Benoem expliciet
wat je niet met zekerheid uit het scherm kunt afleiden.

WAAR JE OP LET

Agentische functies vergroten niet alleen productiviteit maar ook het risico van verkeerde acties, te brede
toegang en prompt injection. Begin klein en definieer altijd welke handelingen wel en niet toegestaan zijn.
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6. Microsoft Copilot vs. ChatGPT

Gebruik exact dezelfde opdracht in beide systemen. Het doel is niet een universele winnaar aanwijzen, maar
ontdekken welke workflow per taak het beste past.

Zelfde vraag, twee systemen

|:| Open ChatGPT en deze tool naast elkaar in twee browsertabbladen.

VERGELIJKINGSPROMPT

Maak een managementbriefing over Al-adoptie in een middelgroot bedrijf. Gebruik recente bronnen voor
actuele claims. Geef kansen, risico's, governancevragen, vijf KPI's en een 30-dagen pilot. Maak duidelijk welke
delen feitelijk en welke adviserend zijn.

Vergelijk de feitelijke onderbouwing en hoe makkelijk je bronnen kunt controleren.
Vergelijk hoeveel vervolgwerk nodig is voordat je het resultaat zakelijk kunt gebruiken.

Noteer een taak waarvoor je deze tool boven ChatGPT zou kiezen - en een taak waarvoor juist niet.

PROFESSIONELE CONCLUSIE

Een goede Al-specialist kent niet alleen veel tools, maar kan uitleggen welk systeem voor welke workflow
geschikt is en welke controlemaatregelen nodig zijn.

' \ O OO

alexandervandijl.nl | gratis Al Academy | praktisch. persoonlijk. betrouwbaar. p.7



ALEXANDERVAN DIJL.NL / MICROSOFT COPILOT

7. Eindchallenge: maak iets bruikbaars

Gebruik nu meerdere functies achter elkaar en maak een resultaat dat je werkelijk aan een collega of klant zou
kunnen laten zien.

EINDPROMPT

Ontwerp een praktische Al-adoptiepilot voor een marketingteam van 12 medewerkers dat Microsoft 365
gebruikt. Maak een 30-dagenplan met use-cases, rollen, training, dataveiligheid, meetpunten, acceptatiecriteria
en een managementsamenvatting.

Laat de tool eerst informatie verzamelen of structureren voordat hij het eindresultaat maakt.
Controleer minimaal drie feitelijke claims of bronverwijzingen.
Verbeter minimaal een onderdeel met een vervolgopdracht in plaats van opnieuw te beginnen.

Sla of exporteer het resultaat als dat binnen jouw account mogelijk is.

OOo0On

Formuleer in een zin: Wanneer is Microsoft Copilot voor mij zakelijk interessant?

TRAININGSVRAAG

Zou je deze oefening veilig met echte bedrijfsinformatie uitvoeren? Zo niet: welke data zou je
anonimiseren, weglaten of in een enterprise-omgeving willen verwerken?

)
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8. Microsoft Copilot in een pagina

Copilot Chat

Algemene Al-assistent voor schrijven, analyseren, brainstormen en webvragen.

Microsoft 365 web

Op Chromebook gebruik je Word, Excel, PowerPoint, OneDrive en andere Microsoft 365-apps via de browser.

Researcher

Voor diepgaander onderzoek met meerdere bronnen en een gestructureerd rapport; licentie-afhankelijk.

Vision

Kan gedeelde scherm- of camerainhoud analyseren en daarover in gesprek gaan.

Cowork / agents

Nieuwe agentische werkvormen kunnen taken uitvoeren en content maken; toegang verschilt per abonnement.

Beste zakelijke inzet

Vooral sterk in organisaties waar Microsoft 365 al de centrale werk- en datalaag is.
Klaar wanneer:

[ Ikkan uitleggen wat Microsoft Copilot wezenlijk toevoegt.
|:| Ik heb minimaal een resultaat gemaakt dat verder gaat dan een simpele chatvraag.
[] 1k heb bronnen of output actief gecontroleerd.

|:| Ik weet wanneer ik deze tool in een bedrijfstraining zou demonstreren.
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Bronnen & actuele beschikbaarheid

Deze trainingsversie is gebaseerd op officiele product- en supportinformatie die beschikbaar was op 3 oktober
2026. Functies, namen, abonnementen en limieten kunnen later veranderen.

Copilot web

Microsoft Support: Copilot is via een moderne browser beschikbaar.

Chromebook en Microsoft 365
Microsoft Support: Word, Excel, PowerPoint, OneDrive en andere Microsoft 365-apps zijn via het web
toegankelijk op Chromebook.

Researcher

Microsoft Support: Researcher is bedoeld voor diepgaandere, gelaagde onderzoekstaken en levert een
gestructureerd rapport met bronnen.

Vision

Microsoft Support: Vision analyseert gedeelde scherm- of camerainhoud en kan dit combineren met
werkcontext.

Nieuwe Copilot-app
Microsoft, 25 september 2026: nieuwe richting met Home, Code en Autopilot; Microsoft Support beschrijft Chat,
Library, Agents, Search en Cowork als mogelijke ervaringen.

Van gratis PDF naar echte toepassing

Wil je Copilot niet als losse chatbot, maar veilig en meetbaar in Microsoft 365-processen invoeren?
Praktisch, interactief en afgestemd op de rollen en processen van jouw team.

Meer informatie: AlexandervanDijl.nl
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KLAAR. EN NU?

Van oefenen naar toepassen.

Je hebt Microsoft Copilot praktisch getest. De volgende stap is niet nég meer prompts
verzamelen, maar bepalen waar Al in het echte werk aantoonbaar tijd, kwaliteit of omzet kan
verbeteren.

IN-COMPANY TRAINING Al-ADOPTIE WORKFLOWS

Interactieve training op jullie eigen Van losse experimenten naar Praktische automatisering en

rollen, processen en voorbeelden. beleid, vaardigheden, use-cases en slimme inzet van Al zonder
meetbare KPI's. onnodige complexiteit.

Wil je dit met je team toepassen?

Bekijk de mogelijkheden voor een praktische in-company Al-training.

ALEXANDERVANDIJL.NL

Gratis Al Academy | deel deze training gerust met collega’s.


https://alexandervandijl.nl
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