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Microsoft 365 Copilot effizient nutzen

KI-Grundlagen und produktiver Einsatz von Copilot in Word, Excel, Teams
und Outlook. Von der Funktionsweise bis zum wirksamen Prompting,
praxisnah mit Live-Demos in den zentralen M365-Apps.
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Warum dieses Training?

Der Einsatz von Microsoft 365 Copilot verändert die tägliche Arbeit mit Word, Excel, Teams und

Outlook grundlegend. Das Seminar behandelt die praktischen Einsatzmöglichkeiten von Copilot in
den zentralen Microsoft-365-Anwendungen: von der Texterstellung in Word über Datenanalysen in

Excel bis hin zur Meeting- und Kommunikationsunterstützung in Teams und Outlook.

Gezieltes Prompting und Best Practices sorgen dafür, dass Ergebnisse nicht nur schneller,

sondern auch nachvollziehbar und verlässlich entstehen. Auch die Erweiterung von Copilot mit
unternehmenseigenen Daten wird praxisorientiert beleuchtet.

Kursinhalte

Grundlagen der Künstlichen Intelligenz: was KI ist und wie sie im Unternehmenskontext

funktioniert, Einordnung von M365 Copilot als Large Language Model.

Funktionsweise von Microsoft 365 Copilot: wie Copilot Eingaben verarbeitet und Ergebnisse
generiert, Integration in die Microsoft-365-Umgebung, Möglichkeiten und Grenzen im

Überblick.

http://localhost:8777/copilot-onepager/Copilot-Jakub-Popluhar.pdf


Copilot in der Praxis, Word, Excel, Teams & Outlook: Anwendungsfälle und Live-Demos in den
zentralen M365-Apps. Texte erstellen und optimieren in Word, Datenanalyse und Tabellenarbeit

in Excel, Meetings zusammenfassen und Kommunikation beschleunigen in Teams & Outlook.

Effektives Prompting für optimale Ergebnisse: Aufbau und Struktur wirksamer Prompts,

typische Fehler beim Prompten und wie man sie vermeidet, Best Practices für unterschiedliche
Aufgabentypen.

Praxis statt Theorie Live-Demos in Word/Excel/Teams/Outlook Mit und ohne Copilot-Vorerfahrung

Für wen eignet sich dieses Training?

Mitarbeitende aller Ebenen und Abteilungen, die mit Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint,

Outlook oder Teams) arbeiten.

Keine technischen Vorkenntnisse nötig. Wer Word, Excel, Outlook oder Teams bedient, kann
teilnehmen.

Ihr Trainer

Jakub Popluhar, M.Ed.

KI-Trainer und Implementierungsberater mit Fokus auf Künstliche Intelligenz

und Konsumentenpsychologie. Staatsgeprüfter Gymnasiallehrer für Englisch
und Sport (Bayern). Jakub verbindet didaktisches Handwerk mit

Praxiserfahrung in der KI-Implementierung und bringt komplexe Technik so
auf den Punkt, dass sie am Montag im Büro funktioniert.

Häufige Fragen

Brauche ich Vorkenntnisse für das Training?

Was muss ich mitbringen?



Werden auch Excel und Teams behandelt, oder nur Word?

Kann das Training als Inhouse-Schulung gebucht werden?
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