
Dieser Kurs richtet sich an alle, die Excel im Griff haben – und jetzt lernen wollen, wie sie Copilot gezielt 
einsetzen, um fundierter, schneller und selbstbestimmter mit Daten zu arbeiten.

Sie analysieren, strukturieren und interpretieren Aufgaben erst mit Excel – und dann mit Copilot.

Nicht doppelt – sondern durchdacht. Nicht blind – sondern bewusst.

Sie lernen nicht, was Copilot „alles kann“ – sondern, wie Sie ihn sinnvoll in Ihre Excel-Arbeit einbauen.

Sie erfahren:
� wie Sie komplexe Fragen in klare Prompts übersetzen,
� wie Sie Copilot-Antworten verstehen, verfeinern und verbessern,
� wie Sie die Kontrolle behalten und Ihre Entscheidungen selbst treffen.

Verstehen statt raten. Struktur statt Bauchgefühl. Copilot als Kollege – nicht als Automat.

Kursbeschreibung

Kernbotschaft

Zu den Terminen

Ich kenne Excel – aber 
wie hilft mir Copilot 

wirklich weiter?
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Von der Excel-Praxis
zur souveränen 
Copilot Nutzung im 
Arbeitsalltag

Ich will verstehen, was 
Copilot vorschlägt – 

nicht nur drauf klicken.

Wie kann ich meine 
Ergebnisse schneller 

und strukturierter 
erzeugen?
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Tag 1 – Excel verstehen, Copilot gezielt 

Thema Einstieg ohne Copilot Was Copilot daraus macht
Copilot Einführung Oberfläche, Voraussetzungen, 

Zugriff
Einstieg in Prompt-Logik & 
Bedienweise

Tabellen & Struktur Tabellen anlegen, strukturieren, 
filtern

Vorschläge zur Bereinigung & 
Umwandlung

Funktionen & Logik WENN, XVERWEIS, MITTELWERT 
etc. 

Formeln generieren & erklären 
lassen

Datenbereinigung Manuelle Fehlerkorrektur & 
Formatprüfung 

Automatische 
Bereinigungsvorschläge

Visualisierung Diagramm & Pivot manuell 
erstellen 

Analyse und Visualisierung per 
Vorschlag

Prompt-Praxis Prompts entwickeln & testen Varianten vergleichen, Eingaben 
verfeinern

Tag 2 – Analyse, Pivot & Entscheidungsunterstützung

Thema Einstieg ohne Copilot Was Copilot daraus macht

Pivot & Dashboards Strukturieren, kombinieren, 
analysieren

automatisierte Top-Listen, 
Visualisierungen

Szenarien & Zielwerte Zielwertsuche, Was-wäre-wenn 
prüfen

Parameter-Simulation, 
Empfehlungen

KPI-Analyse Kennzahlen berechnen & filtern Gruppierung, Mustererkennung, 
Kategorisierung

Konsolidierung Tabellen manuell vergleichen & 
prüfen

Zusammenfassung, Differenzen, 
Überschneidungen

Abschluss-Projekt Mini-Fallstudie aus dem eigenen 
Umfeld

Prompten, kombinieren, kritisch 
bewerten


