
Word und Excel mit künstlicher Intelligenz produktiver nutzen - Was ist möglich, was muss 
ich wissen?

Veranstaltungs-Nr. 2026 Q190 TJ

Nutzen und Ziele

Sind Sie neugierig, wie Künstliche Intelligenz Ihren Büroalltag erleichtern kann? In diesem 
Seminar erfahren Sie, wie MS Copilot Ihre Arbeit mit Word und Excel beschleunigt und 
verbessert. Die integrierte KI ergänzt die klassischen Werkzeuge um kontextbezogene 
Vorschläge, automatisierte Recherchen und intelligente Datenanalysen.

 Sie lernen, mit KI

• Ihre Texte sprachlich, stilistisch, strukturell und inhaltlich zu verbessern,
• neue Inhalte und Zusammenfassungen zu erstellen,
• mit natürlicher Sprache komplexe Berechnungen und Datenabfragen zu steuern,
• professionelle Dokumente und Analysen mit minimalem Aufwand zu generieren.

Damit steigern Sie Ihre Produktivität, verbessern die Qualität Ihrer Arbeit und gewinnen 
dadurch mehr Freiraum für kreative und wertschöpfende Tätigkeiten.

 

Sichern Sie sich jetzt Ihren Platz in der gesamten Seminarreihe und profitieren Sie 
von 10 % Preisnachlass.
Buchen Sie die komplette Reihe und erhalten Sie ein umfassendes Kompetenzpaket für 
den modernen Amtsalltag – praxisnah, direkt anwendbar und zukunftsorientiert.

Jetzt Seminarreihe buchen à
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• Kreativ Texte in Word entwickeln mit KI
• Texte prüfen und stilgerecht umformulieren
• Inhalte klar strukturieren und konsistent formatieren
• Dokumente analysieren, zusammenfassen und gezielt ergänzen
• Formeln und Abfragen in Excel intuitiv erstellen
• Daten bereinigen, transformieren und Tabellen neu strukturieren
• Daten analysieren, Muster erkennen und Prognosen erstellen
• Aussagekräftige Visualisierungen und Diagramme erstellen

Der gesamte Lehrgang besteht aus drei weiteren Modulen, die aufeinander abgestimmt 
sind und gemeinsam eine praxisnahe Einführung in den produktiven Einsatz von KI bieten:

Modul1 : Q164 Kommunikation neu gedacht – Wie KI Protokolle schreibt, Gespräche 
unterstützt

15.06.2026 | 09:00 - 15:30 | ZOOM

• Automatisierte Protokollerstellung
• KI-gestützte Unterstützung in Besprechungen
• Verbesserte Dokumentation und Nachverfolgung

Modul 2: Q189 KI im Dienst – PowerPoint Präsentationen effizient gestalten und 
überzeugend im Amtsalltag nutzen

16.06.2026  9:00 - 15:30 | ZOOM

• Professionelle Präsentationen in kürzester Zeit
• Visuelle Unterstützung durch KI-Designvorschläge
• Mehr Wirkung in Gremien und Öffentlichkeit

Modul 4: Q191 Bilder mit künstlicher Intelligenz erstellen und bearbeiten

18.06.2026 | 09:00 - 13:00 | ZOOM

• Visuelle Inhalte für Präsentationen, Publikationen und Kommunikation
• Bildbearbeitung mit wenigen Klicks
• Kreativer und rechtssicherer Einsatz von KI-generierten Bildern

 

Alle Module können auch einzeln gebucht werden. 
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Zielgruppe
Das Seminar richtet sich an Fach- und Führungskräfte, die ihre 
Kenntnisse in Microsoft Word und Excel gezielt erweitern möchten – 
mit Fokus auf den praktischen Einsatz von KI-gestützten Funktionen 
wie MS Copilot.

Termin 17.06.2026 

Zoom Plattform

Ute LauerDozent*innen

Teilnahmegebühr 300,00 EUR

Seminarzeiten Mittwoch 09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Pausenzeiten Die Dozent:innen legen flexibel oder nach Bedarf Pausen ein.

Arbeitsmittel
Da es sich um ein Online-Seminar handelt, müssen die 
Teilnehmenden über einen Rechner mit Internet-Anbindung 
verfügen.

Für die praktischen Übungen werden außerdem MS Word und MS 
Excel benötigt, den vollen Umfang der Übungen können Sie 
ausschließlich mit dem MS Copilot Pro-Abonnement durchführen. 
Bitte sprechen Sie vorher mir ihrer IT-Abteilung, dass Ihnen Zugänge 
bereitgestellt werden.

Online-Evaluation Am letzten Seminartag erhalten Sie eine E-Mail von der dbb akademie. 
Bitte bewerten Sie die Veranstaltung über den Online-Fragebogen. Ihre 
Rückmeldung hilft der dbb akademie, die hohe Qualität der Schulungen 
dauerhaft zu gewährleisten. Die Bewertung kann (auch anonym) mit 
Smartphone, Tablet oder PC durchgeführt werden.

Die dbb akademie behält sich das Recht des Dozentenaustausches, 
Terminverschiebungen sowie Aktualisierung der Inhalte vor.
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Beschreibung
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Voraussetzungen und Aktivierung von Copilot in Word und Excel

Kreativ Texte in Word entwickeln mit KI

• Entwürfe erstellen und weiterentwickeln
• Ideen entwickeln

Texte prüfen und stilgerecht umformulieren

• Texte sprachlich optimieren, Vorschläge für neue Formulierungen
• Stil- und Grammatikprüfung, Stil an die Zielgruppe anpassen
• Barrierefreiheit prüfen
• Texte übersetzen

Inhalte klar strukturieren und konsistent formatieren

• Texte übersichtlich gliedern
• Inhaltsverzeichnisse, Tabellen, Listen automatisch erstellen
• Einheitliche Gestaltung
• Glossare extrahieren

Dokumente analysieren, zusammenfassen und gezielt ergänzen

• Mit KI relevante Inhalte extrahieren
• Texte und Dokumente zusammenfassen
• Bestehende Texte sinnvoll erweitern

Formeln und Abfragen in Excel intuitiv erstellen

• Berechnungen und Datenabfragen mit der Hilfe von KI
• Formelempfehlungen auf Basis natürlicher Sprache
• Pivot-Tabellen erstellen
• Fragen zum Inhalt einer Tabelle

Daten bereinigen, transformieren und Tabellen neu strukturieren

• Inkonsistenzen, Fehler und Duplikate identifizieren
• Daten gruppieren und aggregieren
• Werte berechnen, Daten filtern und sortieren

Daten analysieren, Muster erkennen und Prognosen erstellen

• Inhalte von Tabellen als Text zusammenfassen
• Trends, Muster und Anomalien erkennen
• Auf Zeitreihen basierende Prognosen erstellen und visualisieren

Aussagekräftige Visualisierungen und Diagramme erstellen

• Mit KI-Unterstützung passende Diagramme effizient generieren
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Wissenswertes zu diesem Online-Seminar

Methodik und Ablauf
In diesem Online-Seminar erwartet Sie ein visualisierter Fachbeitrag zu Ihrem Thema. Je nach 
Verlauf werden Sie entweder über Chat, Mikrofon oder andere Online-Medien aktiv in den 
Veranstaltungsverlauf eingebunden. Die Dozent:innen entscheiden entsprechend der 
Seminarsituation über Art und Weise der Beteiligung. Die Inhalte werden anschaulich durch 
Vorträge, Präsentationen, Fallbeispiele, Diskussionen sowie ggf. durch Gruppenarbeiten oder 
Feedbackrunden vermittelt. Dabei kommen bewährte Online-Präsentations- und Lernmedien 
zum Einsatz.

Technische Voraussetzungen
Sie benötigen für die Teilnahme einen PC/Laptop mit Headset und ggf. Webcam.
Unabhängig von der eingesetzten Online-Seminarplattform können Sie direkt über Ihren 
Browser beitreten. Alternativ können Sie die jeweilige Anwendung der Plattform installieren 
und nutzen.

Mit der Anmeldebestätigung zum Online-Seminar und per E-Mail eine Woche vor 
Veranstaltungsbeginn erhalten Sie eine Hilfestellung zur Nutzung der jeweils eingesetzten 
Online-Seminarplattform.

Wissenswertes rund um unsere Online-Seminare finden Sie auch auf unserer 
Homepage.
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