
Microsoft Copilot – Arbeiten mit KI-Power – Prompting für
Beschäftigte (MS Kurs 4005)

Produktnummer
2024-51600O

 

Termin
18. November 2024
09:00 bis 16:45 Uhr  

Gebühren
265,00 € (inkl. Seminarunterlagen)

Inhalte

Der Microsoft Copilot ist die künstliche Intelligenz von Microsoft und in allen MS-
Produkten enthalten. Der KI-Alltagsbegleiter ist in Microsoft 365, in MS Teams und in
PowerPoint, Excel, Outlook, Word und OneNote integriert und als eigene App
nutzbar. In diesem Workshop werden die Einsatzmöglichkeiten anhand praktischer
Beispiele demonstriert, vom Gratis-Copilot über die in den Apps integrierte KI.

Highlights:

Mit vergleichendem Blick über den Tellerrand zu anderen KIs (Gemini von Google
etc.)
Teilnehmende erhalten Schulungsunterlagen, eine Prompting-Anleitung für gute
Eingabebefehle sowie als Add-On eine KI-Liste mit empfohlenen KIs, URL und
Beschreibung

Programm:

Funktionsweise der künstlichen Intelligenz
Von Bing Chat zu MS Copilot – wie funktioniert KI – KI Basics
Lizenzmodelle für Copilot
Gute Fragen, gute Antworten – das entscheidende Kriterium
Tipps und Tricks beim Prompting – Eingabe und Austausch mit der KI optimieren
Kurz, aber wichtig: Ethik, Sicherheit, Datenschutz – KI-Fakten, die Sie wissen
müssen
KI-Richtlinie? 5 Minuten zum Bedenken
Copilot in MS365 – übergreifender Nutzen
Die Microsoft Copilot App
Copilot-App in MS Teams
Copilot in den Apps: Praxisbeispiele
In Word, Outlook, Excel, PowerPoint, OneNote
Vergleichende Beispiele mit anderen KI-Modellen (Perplexity, Gemini etc.)

Dozent:innen
Kerstin Armbrust
Dipl.-Kauffrau technisch orientiert, Informationssicherheitsbeauftragte, Zertifizierte

Ort

VWA digital

Kontakt

Information

Ursula Deck
0721 98550-14
Ursula.Deck@vwa-baden.de

Konzeption und Beratung

Nelly Diesendorf
0721 98550-18
Nelly.Diesendorf@vwa-
baden.de

Anmelde- und
Teilnahmebedingungen

Impressum

Datenschutzhinweise

Veranstalter des Seminars / Anbieter des Inhalts:
Verwaltungs- und Wirtschafts-Akademie Baden in Karlsruhe e.V.

Stand: 22.10.2024

INFORMATIONS- UND KOMMUNIKATIONSTECHNIK

https://www.w-vwa.de/seminare/anmelde-und-teilnahmebedingungen
https://www.vwa-baden.de/impressum
https://www.vwa-baden.de/datenschutz


Datenschutzbeauftragte & Datenschutzauditorin (TÜV Süd).

Zielgruppe
Mitarbeitende im digitalen Büro, die Microsoft 365 nutzen und ihre Produktivität
steigern wollen.

Hinweis
Voraussetzung: MS Copilot-Lizenzen sind wünschenswert, aber nicht Bedingung.
Die Teilnehmenden sollten eine Copilot-Lizenz haben – falls nicht vorhanden, sind
im Kurs Alternativbeispiele in den einzelnen Apps aufgezeigt. Copilot kann in
gewissem Umfang auch gratis genutzt werden.
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