
 

 

 
 S E M I N A R  ( L I V E  O N L I N E )

ChatGPT, Copilot und AI für Microsoft Office, Live Online
Sinnvoller Einsatz der KI in Word, Excel, PowerPoint und Outlook

Nutzen

Lernen Sie die zahlreichen Möglichkeiten kennen, mit denen ChatGPT Ihre Arbeit mit Excel, 
Outlook, Word und PowerPoint verbessern kann.

Mit dieser Weiterbildung im Live-Online-Format verbinden Sie die Vorteile der räumlichen 
Unabhängigkeit mit denen des direkten und persönlichen Kontaktes.

Zielgruppe

Assistenzen aus allen Bereichen sowie alle Interessierten, die mit Microsoft Office arbeiten

Veranstaltungsinhalt im Überblick

In unserem Online-Seminar erhalten Sie wertvolle Tipps, um ChatGPT effektiv einzusetzen und 
Ihre Arbeitsabläufe zu optimieren. Sie lernen unter anderem, wie Sie Datenanalysen und 
Automatisierung in Excel nutzen, Ihr E-Mail-Management in Outlook effizient gestalten und 
Präsentationen schnell in PowerPoint gestalten können. ChatGPT wird Sie dabei inspirieren 
und effektiv begleiten.

Zusätzlich stellen wir Ihnen eine Sammlung nützlicher "Prompts" zur Verfügung, die Ihnen im 
täglichen Umgang mit ChatGPT in den Office-Anwendungen helfen.

Das Online-Seminar bietet eine umfassende Einführung und viele praktische Beispiele, wie Sie 
ChatGPT optimal in Excel, Outlook, Word und PowerPoint einsetzen können

Veranstalter

IHK Akademie München und Oberbayern gGmbH

Termin

Datum
13.06.2024 

Ort
Live Online

Dauer
1 Tage

Termininformationen
4 Stunden Live Online Seminar über Teams von 13:00-17:00 Uhr



 

 

 
 

Veranstaltungsinhalt im Detail

Optimierung von Outlook mit Hlfe von ChatGPT

Erstellung von Zusammenfassungen von E-Mails mit ChatGPT
Dreamteam QuickSteps & ChatGPT
Einblick in die vollständige Automatisierung mit Power Automate und ChatGPT
Optimierung von Excel mithilfe von ChatGPT

Clevere Nutzung von ChatGPT zur Suche, Anwendung und Anpassung von Formeln in 
Excel
Erstellung und Optimierung von Excel Makros mit ChatGPT
Direkte Anbindung von ChatGPT als Funktion in Excel 365
Optimierung von PowerPoint mithilfe von ChatGPT

Zusammenfassung von Folieninhalten mit ChatGPT
Automatische Erstellung von Präsentationen mit ChatGPT und Word
Optimierung von Word mithilfe von ChatGPT

Verwendung von ChatGPT zum Schreiben von Texten und Definieren von Auto-Texten in 
Word
Erstellung und Weiterentwicklung von Formularen
Erprobte "Prompt Sammlung" für den Einsatz in MS Office
Ausblick: Unmittelbare Integration von KI über den "Copilot" von Microsoft 365

Methoden

Der Unterricht bei Live-Online-Trainings findet live - genau wie Präsenzveranstaltungen
- aber online statt. So arbeiten Sie in unseren Live-Online-Weiterbildungen zeitgleich mit dem
/der
Trainer/-in und den anderen Teilnehmerinnen und Teilnehmern zusammen – von welchem Ort 
aus,
bleibt Ihnen überlassen! Die technischen Voraussetzungen sind eine stabile Internetverbindung 
mit
mindestens 5 Mbit Upload-Geschwindigkeit,Webcam und Headset.

Der Mix aus persönlichen Trainerinput, Erfahrungsaustausch, Einzel- und Gruppenarbeit, 
Lernvideos und vieles
mehr – alles live und online!

Gesamtsumme

370,00 €



 

 

 
 Live Online

Live Online

Kontakt

Fragen zur Anmeldung

Jaqueline Sigl

+49 89 5116 5514

Sigl@ihk-akademie-muenchen.de

https://www.ihk-akademie-muenchen.de#


 

 

 
 

Beratung

Daniela Schneewind

+49 89 5116 5554

Schneewind@ihk-akademie-muenchen.de

https://www.ihk-akademie-muenchen.de#
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