P Kanzleimanagement & Prozesse

Copilot im MS Office Paket

Aktualisiert

Mit KI-Assistenten smarter arbeiten — Effizienzsteigerung im modernen Arbeitsalltag

Ziel

Im Unternehmens- und Kanzleialltag sind MS Office-Anwendungen wie Outlook, Word, PowerPoint und Excel unverzichtbar —doch
mit dem neuen Kl-Tool Copilot von Microsoft er6ffnen sich vollig neue Moglichkeiten, Arbeitsschritte zu beschleunigen und effizienter
zu gestalten. In diesem Seminar zeigt Stefan Lohkamp Ihnen, wie Sie diesen intelligenten Assistenten gezielt im Zusammenspiel mit
MS Office nutzen kénnen, um Routineaufgaben zu automatisieren, Texte und Auswertungen schneller zu erstellen und Ihre tagliche

Arbeit spurbar zu erleichtern.

Sie lernen praxisnahe Anwendungen kennen, mit denen Sie z. B. Dokumente, Tabellen und E-Mails mit Hilfe von KI-Unterstiitzung
schnell und professionell vor-, auf- und nachbereiten. Zudem bieten wir Raum fur individuelle Fragestellungen und zeigen Tipps und
Tricks, wie Sie Copilot sinnvoll in Threm Unternehmen und Ihrer Kanzlei integrieren kénnen —fuir mehr Zeitgewinn und weniger

Aufwand.

Inhalt

Einfiihrung Kl im Arbeitsalltag

- Kurze, verstandliche Einfiihrung in die Arbeitsweise eines
Sprachmodells

« Moglichkeiten und Grenzen eines Sprachmodells

- Datenschutz & sichere KI-Nutzung im Unternehmen

» Grundbegriffe wie Prompt, Chat, etc. in der Copilot App
verstandlich an Beispielen erklart

« Systematisches Vorgehen, damit Copilot Ihre Fragen besser
beantwortet

Praxisbeispiel Outlook: Outlook effizient nutzen

« E-Mail-Entwiirfe und Antwortvorschlage aufgrund von
Stichworten generieren lassen

« Korrekturvorschlage von E-Mails

« E-Mails zusammenfassen und erklaren lassen

« E-Mail-Stil an personliche Wiinsche anpassen

Praxisbeispiel Word: Den Unternehmensalltag meistern

« Eine Rede vorbereiten, andern oder neu aufbauen lassen
- Sitzungsvorbereitungen & Protokolle meistern

« Bei Dokumentationen unterstiitzen lassen

Praxisbeispiel PowerPoint: Prasentationen mit PowerPoint
« Ideenfindung mit Hilfe von Copilot

- Texte auf PowerPoint-Format kiirzen lassen

- Bilder und visuelle Gestaltung vorschlagen lassen

« Ubung: Von der Themenidee zur fertigen Prasentation

Praxisbeispiel Excel: Datenarbeit mit Excel

- Daten analysieren und visualisieren lassen

- Kl-generierte Diagramme, z. B. was ist der groRte Umsatz?

« Strukturierte Erklarung von Excel-Funktionen

» Welche Excel-Tools (Pivot-Tabelle, Funktionen oder Makros)
sollten Sie nutzen?

Praxisbeispiel Agenten: im Microsoft Studio erstellen

« Das Konzept von Agenten verstehen

« Erste Beispiele von Agenten im Microsoft Studio ohne Code
erstellen

lhr Nutzen

» Sie sind mit den Grundlagen und Einsatzmoglichkeiten von
Sprachmodellen vertraut

» Sie konnen eigenstandig Texte wie E-Mails, Reden oder andere
Kommunikationsformen z. B. in Word erstellen lassen

» Sie konnen Texte flir diverse Zwecke anpassen und korrigieren lassen

» Sie kdnnen Daten sammeln, analysieren und interpretieren, um
Entscheidungen besser vorzubereiten

» Sie integrieren Kl-Tools in lhre taglichen Aufgaben, um Ihre
Arbeitseffizienz noch mehr zu steigern

» Sie kennen die Grenzen der Kl-Tools

Referent/in

Stefan Lohkamp
Inhaber und Trainer, new media training

Zielgruppe

» Fach- und Fiihrungskrafte aus allen Unternehmensbereichen
» Steuerberater und deren Mitarbeitende
» Kanzleimanager und Projektleiter

Termin(e)

©=] ™ Online

19.06.2026
01.12.2026

» Je 9:15 - 12:45 Uhr | 3 Zeitstunden [§ 15 FAO]

Preis
345,- € p.P. zzgl. gesetzl. USt

Buchungs-Code 3682

www.nwb-akademie.de

m


https://www.nwb-akademie.de/veranstaltungsansicht/copilot-im-ms-office-paket

Vja, ich/wir melden uns zu folgender Veranstaltung an:

Titel/Buchungscode Termin

1. Teilnehmer |

Vorname

Ort

Position

Adresse / Anschrift (falls abweichend von Rechnungsadresse)

Telefon

E-Mail (fiir hre Anmeldebestatigung und das digitale Skript)

2. Teilnehmer |

Position

2. Teilnehmer

10 % Rabatt

(bei leichem {
! Se
§emlnartf.'rrrr:i]rlsar &

Ihre Anmeldebestatigung und das digitale Skript)

RECHNUNGSANSCHRIFT (Bitte leserlich in Blockbuchstaben ausfiillen)

Bitte angeben:
D Kanzlei / Firma D Privatanschrift (Zutreffendes bitte ankreuzen)

Stempel

E-Mail (fiir den digitalen Rechnungsversand)

Mit meiner Unterschrift akzeptiere ich die nebenstehenden Teilnahmebedingungen und die Datenschutzbestimmungen

und bestdtige, dass ich liber mein Widerrufs- und Widerspruchsrecht aufgekldirt worden bin.

D 3

batum /Unterschrift

Mit der Deutschen Bahn zum Sonderpreis zur NWB Verans

97445

Itung. Infos unter: go.n

Teilnahmebedingungen

Anmeldung

Melden Sie sich schriftlich mit den fiir Sie vor-
bereiteten Anmeldeformularen an. Falls dies fiir
Sie nicht moglich ist, so nennen Sie uns bitte
unbedingt den vollstandigen Namen, die Berufs-
und Positionsbezeichnung, die Telefonnummer,
die E-Mail sowie die Firmen-/Rechnungsanschrift
des Teilnehmers. Die Anmeldung ist verbindlich
und wird in der Reihenfolge des Eingangs von
uns gebucht. Sie erhalten von uns eine Anmelde-
bestatigung. Anmeldungen sind nicht an Dritte
tibertragbar. Zt ir Onli i
diirfen nicht an Dritte weitergeleitet werden.

Teilnehmergebiihr/Rabatte

Die Rechnung wird unmittelbar nach Anmeldung

per E-Mail verschickt und die Teilnehmergebiihr

wird mit Erhalt der Rechnung fallig. Wenn Sie
mind. 2 Buchungen vornehmen, gewahren wir

Ihnen ab der 2. Buchung der gleichen Veranstal-

tung zum gleichen Termin 10% Rabatt fiir den

2. sowie alle weiteren Teilnehmer. Rabatte sind

nicht inierbar. Die jeweils ausgewi

Teilnehmergebiihr versteht sich zzgl. Umsatzsteuer

in gesetzlicher Hohe und beinhaltet, soweit nicht

anders angegeben:

« Présenz: ein gemeinsames Mittagessen bei einer
Verar d von mind 6 Stunden
pro Tag, Snacks und Pausengetranke. *

« Présenz & Online: Umfangreiche digitale Arbeits-
unterlagen.

g/ von
Eine kostenfreie Umbuchung bzw. ein Riicktritt

ist bis zu 2 Wochen vor Veranstaltungen méglich,
danach ist die volle Teilnahmegebiihr fallig. Zur
Fristwahrung muss die Umbuchung/der Riicktritt
schriftlich erfolgen. Selbstversténdlich steht es
Ihnen aber frei, einen Vertreter zu benennen. Gelten
fiir Veranstaltungen gesonderte Regelungen, so wei-
sen wir Sie im Einzelfall darauf hin. Bitte denken Sie
daran, lhre Hotelbuchungen ebenfalls zu stornieren.

Anderungsvorbehalt

Wir sind dazu berechtigt, notwendige inhalt-
liche, methodische und/oder organisatorische
Anpassungen vor und wéhrend der Veranstaltung
vorzunehmen, soweit diese den Nutzen der
angekiindigten Veranstaltung fiir den Teilnehmer
nicht wesentlich dndern. Féllt ein Dozent auf Grund
von Krankheit oder sonstigen unvorhergesehenen
Griinden kurzfristig aus, so kénnen wir — um eine
Absage der Veranstaltung zu vermeiden — einen
Wechsel des Dozenten vornehmen und/oder den
Programmablauf einer Veranstaltung dndern
sofern dies nicht unzumutbar ist.

Absage der Veranstaltung

Wir behalten uns vor, die Veranstaltung wegen

zu geringer Nachfrage bzw. Teilnehmerzahl (bis
spatestens 10 Tage vor geplantem Termin) oder
sonstigen wichtigen, von uns nicht zu vertretenden
Griinden (z.B. Erkrankung des Referenten, hhere
Gewalt) abzusagen. Bereits von Ihnen entrichtete
Gebiihren werden zuriickerstattet. Weitergehende
Haftungs- und Schadensersatzanspriiche, die
nicht die Verletzung von Leben oder Gesundheit
betreffen, sind — soweit es sich nicht um Fille
vorsatzlichen oder grobfahrlassigen Verhaltens
von Ar liten oder Erfiillungsgehilfen des NWB
Verlages handelt — ausgeschlossen. Bitte beachten
Sie dies auch bei der Buchung Ihrer Bahn- oder
Flugtickets.

Hotelbuchungen
Im jeweiligen Tagungshotel haben wir fiir Sie
ein begrenztes Zimmerkontingent reserviert.
Unter dem Stichwort: ,NWB Seminare” kénnen
Sie die Reservierung selbst vornehmen. Die
Kontaktdaten des Hotels entnehmen Sie bitte der
Anmeldebestétigung. Bitte beachten Sie in diesem

( dass Zimmerkontif nur fiir
einen bestimmten Zeitraum und nur in begrenzter
Anzahl zur Verfligung stehen und Sie selbst fiir Ihre
Buchung/Stornierung verantwortlich sind.

bei [Keine A

durch Teilnehmer
Die Arbeitsunterlagen der Veranstaltung werden
nach bestem Wissen und Kenntnisstand erstellt.
Haftung und Gewabhr fiir die Korrektheit, Aktuali-
tat, Vollstandigkeit und Qualitét der Inhalte sind
ausgeschlossen. Ferner sind die Veranstaltungs-
unterlagen urheberrechtlich geschiitzt und diirfen
nicht - auch nicht auszugsweise — ohne die
Einwilligung des NWB Verlages und der jeweiligen
Referenten vervielfiltigt oder gewerblich genutzt
werden. Fiir alle online Veranstaltungen gilt, dass
eine Aufzeichnung in Audio oder Video bzw. durch
Screenshots ohne Genehmigung des NWB Verlages
nicht zuldssig ist.

Widerrufsbelehrung

Sie haben als Verbraucher das Recht, binnen 14
Tagen diesen Vertrag ohne Begriindung zu wider-
rufen. Die Widerrufsfrist beginnt, sobald Sie/ein
Beauftragter die Ware (bei Lieferung in mehreren
Teilsendungen: die letzte Teilsendung; bei regelma-
Bigen Lieferungen: die erste Teilsendung) besitzen.
Um Ihr Widerrufsrecht auszuiiben, miissen Sie uns,
NWB Verlag, Eschstr. 22, 44629 Herne, mittels einer
eindeutigen Erklarung, die vor Ablauf der Wider-
rufsfrist abgegeben sein muss, informieren. Sie
kénnen ein Muster-Formular auf unserer Webseite
(www.nwb.de) elektronisch ausfiillen und iiber-
mitteln. Im Falle eines Widerrufs sind beiderseits
empfangene Leistungen zuriickzugewdhren. Wir
tragen die Kosten der Riicksendung.

Datenschutzhinweise

Die uns libermittelten Daten werden maschinell
zur Abwicklung Ihrer Seminarbuchung und
-teilnahme und zur Information tiber weitere
Veranstaltungen verarbeitet. lhren Namen werden
wir mit einer Teilnet liste und einem N.

schild auch den anderen Seminarteilnehmern

aus Griinden des fachlichen Austausches und des
Networking zugénglich machen. Dariiber hinaus
werden Ihre Daten auch an das Versandunterneh-
men fiir die llung der Teilnet unterlagen
libermittelt. Bei Veranstaltungen werden wir mog-
licherweise Fotos erstellen und diese ggf. fiir werb-
liche und andere Zwecke nutzen. Ferner werden
bei Prasenzveranstaltungen Beurteilungsbogen
ausgegeben. Die uns iibermittelten Daten werden
wir fiir Recherchezwecke sowie zur Information
tiber neue Produkte, Veranstaltungen und Services
nutzen. Die Nutzung Ihrer Daten fir diese Zwecke
kénnen Sie jederzeit bei uns widersprechen. Wenn
Sie damit nicht einverstanden sind, streichen Sie
diesen Absatz durch.

Stand: August 2024
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