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Copilot
Einführungsseminar
Steigern Sie Ihre Büroeffizienz mit Microsoft Copilot –
praxisnah und zukunftsorientiert bei Confex.

Microsoft Copilot Schulung:
KI in Office effektiv nutzen
Dieses Confex-Seminar zeigt, wie Microsoft
Copilot als umfassende KI-Lösung in
verschiedenen Office-Anwendungen genutzt
werden kann, um Arbeitsabläufe zu
automatisieren und die Produktivität zu steigern.
Als Teilnehmer lernen Sie die Grundlagen und
Funktionsweise von Microsoft Copilot kennen und
erfahren, wie diese KI-Technologie in alltägliche
Büroabläufe integriert werden kann. Anhand
praxisnaher Übungen wird deutlich, wie Copilot
bei Aufgaben wie der Datenanalyse in Excel, der
Präsentationserstellung in PowerPoint oder der
E-Mail-Bearbeitung in Outlook unterstützen kann.
Ein weiterer Schwerpunkt liegt auf der
Anwendung von Microsoft Copilot in
verschiedenen Office-Programmen und der
Integration von Unternehmenswissen. Auch
fortgeschrittene Themen wie Copilot Agenten,
automatisierte Workflows und
SharePoint-Integration werden behandelt, um die
Effizienz in Teamarbeit und
Dokumentenverwaltung zu maximieren. Das
Seminar richtet sich an Fachkräfte, die ihre
Produktivität durch den strategischen Einsatz von
Microsoft Copilot verbessern möchten. Zum
Abschluss gibt es einen Ausblick auf zukünftige
Entwicklungen bei KI-Agenten und
Microsoft-Integrationen. Nach Abschluss des
Seminars erhalten Sie als Teilnehmer ein
qualifiziertes Confex-Zertifikat. Hinweis: Für die
Teilnahme am Seminar ist ein Zugang zu
Microsoft Copilot erforderlich.

940,00 €             
 (1.118,60 € inkl. 19% MwSt) 

 Inklusive der Seminarteilnahme,
Pausenverpflegung oder technische
Unterstützung, Seminarskript,
Schulungsunterlagen, Zertifikat  und
2-stündige Online-Live-Nachbetreuung **.

1 Tag Präsenzseminar oder
Onlineseminar von 09:00 - 17:00 Uhr
an 1 Ort oder Online
18 Termine

Jetzt Anmelden

Was Sie lernen:

Microsoft Copilot effektiv in Office
einsetzen
Arbeitsabläufe automatisieren und
produktiver arbeiten
Fortgeschrittene Funktionen und
Integrationen verstehen

Dieses Seminar ist als 1-tägiges
Präsenz-Seminar oder
Online-Seminar buchbar.

** Ab 3 teilnehmenden Personen.
Stand: 17.12.2025

www.confex.de / kundenservice@confex.de / 0800 - 4200 500

https://www.confex.de/ki-kurs/copilot-in-der-praxis-einfuehrungsseminar
https://www.confex.de
mailto:kundenservice@confex.de


Inhalte des Seminars:

Einführung in Microsoft Copilot und
KI-Grundlagen
Funktionsweise und Architektur von Microsoft
Copilot
Einführung in zentrale KI-Begriffe und Prompt
Engineering
Best Practices für den produktiven Einsatz von
Microsoft Copilot Chat
Nutzung von Unternehmenswissen im Copilot
Chat
Recherche und Datenanalyse mit Copilot
Erstellen von E-Mails, Berichten und Texten mit
KI-Unterstützung
Integration von Microsoft Copilot in Excel für
Datenanalyse und Automatisierung
Copilot in PowerPoint für
Präsentationserstellung und Design
Outlook-Integration für E-Mail-Management und
Terminplanung
Word-Integration für Textverarbeitung und
Dokumentenerstellung
Teams-Integration für Kollaboration und
Meeting-Unterstützung
Dateiverwaltung und SharePoint-Integration mit
Copilot
Microsoft Agents Researcher & Analyst
kennenlernen und nutzen
Entwicklung und Konfiguration eigener
KI-Agenten
SharePoint Agents für erweiterte
Dokumentenverwaltung
Microsoft Loop und kollaborative Workflows
Automatisierung von Geschäftsprozessen mit
Copilot
Praktische Übungen zur Workflow-Optimierung
Zukunftsperspektiven und Trends in der
Microsoft KI-Entwicklung

** Ab 3 teilnehmenden Personen.
Stand: 17.12.2025
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Für wen das Seminar geeignet
ist:

Dieses Seminar richtet sich an Fach- und
Führungskräfte, die den Einsatz von Microsoft
Copilot im Unternehmen vorantreiben möchten.
Besonders geeignet ist es für Mitarbeiter, die
täglich mit Microsoft Office-Anwendungen
arbeiten und ihre Produktivität durch
KI-Integration steigern möchten. Vorkenntnisse
sind nicht erforderlich, da die Inhalte praxisnah
vermittelt werden. Auch für IT-Verantwortliche
und Projektmanager bietet dieses Seminar
wertvolle Einblicke in die Automatisierung von
Arbeitsabläufen und die strategische Nutzung
von KI-Agenten. Unternehmen jeder Größe
können von den innovativen Microsoft
Copilot-Anwendungen profitieren.

Nach dem Seminar können
Sie:

Microsoft Copilot in verschiedenen
Office-Anwendungen effizient nutzen;
Unternehmensprozesse durch
KI-Integration optimieren;
eigene Copilot-Agenten konfigurieren und
einsetzen;
kollaborative Workflows mit
Microsoft-Tools automatisieren.

Vorkenntnisse

Für die Teilnahme am Seminar sollten die
Teilnehmenden über Grundkenntnisse in
Microsoft Office, insbesondere in Anwendungen
wie Word, Excel, PowerPoint und Outlook,
verfügen. Ein allgemeines Verständnis digitaler
Arbeitsprozesse sowie Interesse an
Automatisierung und KI-Technologien sind
ebenfalls von Vorteil.

** Ab 3 teilnehmenden Personen.
Stand: 17.12.2025
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