
Microsoft Copilot 
für Office 365
2-tägiger Workshop

Allgemeine Grundlagen zu künstlicher 
Intelligenz & zur Arbeit mit dem Copiloten
• Was sind Prompts?
• Prompts formulieren / intelligente 

Suchen
Copilot für Word: 
• Texte nach individuellen Vorgaben 

erstellen lassen 
• Dokumente nach vorgegebenen 

Kriterien vergleichen
• Inhalte zusammenfassen & die 

wichtigsten Punkte auflisten
Copilot für Excel
• Tabellen auswerten & Ergebnisse 

berechnen lassen
• Diagramme erstellen, um die für Sie 

wichtigen Daten hervorzuheben & zu 
präsentieren

• Bedingte Formatierung nutzen um Daten 
gezielt hervorzuheben

Copilot für PowerPoint
• Präsentationen nach individuellen 

Vorstellungen kreieren lassen
• Zusammenfassung aus einer oder 

mehreren Präsentationen erstellen
• Folienmaster ändern & an das Corporate 

Design anpassen
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Mit dieser intelligenten Echtzeit-
Unterstützung steigern Sie Kreativität und 
Produktivität, denn Copilot fügt sich 
nahtlos in Ihre Arbeitsabläufe ein.

Copilot lässt sich an individuelle Bedarfe 
anpassen und unterstützt Führungskräfte, 
IT-Experten und Office Anwender 
gleichermaßen. Es automatisiert Aufgaben, 
optimiert Arbeitsabläufe und verbessert die 
Zusammenarbeit in Ihrem Team. 
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Copilot für Teams
• Zusammenfassungen von Chats & 

Besprechungen erstellen lassen
• Auswertungen mit Pro & Contra aus 

Diskussionen ausgeben
• Zusammensetzung & Redeanteile in 

einem Online- oder Live-Meeting 
analysieren lassen

Copilot in Outlook
• E-Mails nach eigenen Vorgaben erstellen 

& beantworten 
• Zusammenfassung aller E-Mails in einer 

Unterhaltung erstellen lassen
• Coaching erhalten, um E-Mails klarer 

und fokussierter zu verfassen 
Copilot in OneNote
• Aus Ihren Notizen eine strukturierte 

Aufgabenliste für Sie und Ihr Team 
erstellen

• Aus Ihren Notizen einen ausführlichen 
und strukturierten Text generieren

• Eine Zusammenfassung aus einem 
ganzen Abschnitt liefern lassen
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Copilot ist nicht nur als Such-Tool in Bing 
oder beim Programmieren hilfreich. Seit 
Anfang 2024 ist Copilot zur Unterstützung 
in den bekannten Office Anwendungen 
Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams 
und OneNote verfügbar. 
In jeder der Office Anwendungen haben 
Sie die Möglichkeit mit einem Mausklick 
Copilot zu starten. 
Täglich sind Sie mit einer Vielzahl von 
Aufgaben konfrontiert. Copilot bietet Ihnen 
eine Echtzeitunterstützung, mit der Sie Ihre 
Arbeitsschritte effektiver und einfacher 
erledigen können. 
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