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bbw Teilnahmebescheinigung

5 Online-Seminare a 90 Minuten

5 Termine & 90 Minuten | jeweils ab Veranstaltungsort
10.00 Uhr Charlottenburg, Haus der Wirtschaft
590 €* Am Schillertheater 2

10625 Berlin

* Dieses Seminar ist von der
Umsatzsteuer befreit.

Im Mittelpunkt steht das Zusammenspiel der wichtigsten Microsoft-365-Anwendungen. Die Teilnehmenden
erfahren, wie sie Informationen strukturiert verwalten, Dokumente gemeinsam bearbeiten, Kommunikation
effizient gestalten, Aufgaben organisieren und Arbeitsablaufe vereinfachen kénnen.

Dabei wird immer wieder der Blick auf Kl als praktische Unterstilitzung im Arbeitsalltag gerichtet: beim
Erstellen und Uberarbeiten von Texten, Zusammenfassen von Informationen, Aufbereiten von Daten,
Entwickeln von Ideen oder bei der Vorbereitung von Aufgaben.

Das Seminar verbindet praktisches Arbeiten, niitzliche Funktionen und konkrete Alltagssituationen. Ziel ist es,
die vorhandenen Werkzeuge nicht nur einzeln zu kennen, sondern sie sinnvoll miteinander zu verbinden.

Die Teilnehmenden lernen in 5 Tagen & 90 Minuten, die Mdglichkeiten von Microsoft 365 und Kiinstlicher
Intelligenz fur einen modernen, effizienten und gut organisierten Buroalltag zu nutzen.

Inhalte

» Microsoft 365 effizient nutzen

o Die Microsoft-365-Umgebung und das Zusammenspiel der Anwendungen
o Dateien speichern, synchronisieren und gemeinsam bearbeiten

0 OneDrive und SharePoint flr die personliche und gemeinsame Ablage

o Dateien und Informationen schnell wiederfinden

* Word - Dokumente professionell erstellen

o Dokumente strukturiert und effizient gestalten

o Formatvorlagen, Schnellbausteine und praktische Arbeitshilfen
o Dokumente gemeinsam bearbeiten und kommentieren

o Kl zur Texterstellung, Uberarbeitung und Zusammenfassung
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* Excel - Daten im Griff

o Tabellen professionell aufbauen und auswerten

o Nutzliche Funktionen und praktische Werkzeuge

o Daten analysieren und Ubersichtlich darstellen

o Kl als Unterstiitzung bei Formeln und Datenanalysen

» Outlook - Kommunikation und Organisation

0 E-Mails effizient bearbeiten und organisieren

0 Regeln, Kategorien und Suchmaéglichkeiten

o Kalender und Termine effektiv verwalten

o Vorlagen und praktische Arbeitserleichterungen
o Kl-Unterstlitzung bei E-Mails und Kommunikation

» PowerPoint - Giberzeugend prasentieren

o Prasentationen professionell und effizient erstellen

o Folien gestalten und Inhalte tbersichtlich aufbereiten

o Bilder, Diagramme und Visualisierungen einsetzen

o KI fiir Ideen, Texte, Gliederungen und Prasentationsentwirfe

* OneNote - Wissen organisieren

o Informationen strukturiert sammeln und wiederfinden

o Notizen, Besprechungen und Aufgaben miteinander verbinden
o Kl zum Zusammenfassen und Strukturieren von Informationen

» Teams - digital zusammenarbeiten

o Chat, Besprechungen und gemeinsame Zusammenarbeit
o Dateien und Informationen im Team nutzen

o Praktische Tipps firr Online- und hybride Zusammenarbeit
o KI-Mdglichkeiten in der Zusammenarbeit kennenlernen

« Kl im Biroalltag

0 Geeignete Einsatzmdglichkeiten fur KI erkennen

0 Gute Prompts fiir typische Biroaufgaben entwickeln

o Texte, Informationen und Daten mit KI bearbeiten

o Ergebnisse prifen und sinnvoll weiterverarbeiten

o Datenschutz, Vertraulichkeit und verantwortungsvoller KI-Einsatz

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus Buro, Verwaltung und Organisation, die Microsoft 365 im beruflichen
Alltag einsetzen und ihre Arbeitsweise moderner, effizienter und strukturierter gestalten méchten.

Das Seminar eignet sich sowohl fir Anwenderinnen und Anwender, die ihre Kenntnisse in einzelnen
Microsoft-365-Anwendungen auffrischen méchten, als auch fur erfahrene Nutzerinnen und Nutzer, die neue
Funktionen, das Zusammenspiel der Anwendungen und die Mdglichkeiten von Kl kennenlernen méchten.

Sie kdnnen ganz einfach und von Uberall an einer Sitzung teilnehmen - mit einem kompatiblen Computer oder
von einem Mobilgerat aus. Das Seminar wird mit GoToTraining durchgefiihrt. Nutzen Sie den ""Verbindungs-
Check

Kurzeinfiihrung zur Webinar-Software, interaktives Online-Seminar, Seminarunterlagen und Ubungsdateien,
Beantwortung individueller Fragen
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Referent / Dozent  Frau Ulrike Sprung
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