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Seminarangebot 

Kurzschulung: 

ChatGPT für Outlook, Excel, PowerPoint und Word #online 
 
KI-Tools wie ChatGPT werden immer bekannter. Nur wenige wissen jedoch, dass sich ChatGPT sehr gut mit 
den MS-Office-Programmen Outlook, Excel, Word und PowerPoint verknüpfen lässt. Die vielen neuen 
Möglichkeiten, die ChatGPT bietet, werden oft noch nicht voll ausgeschöpft. Wie sich das KI-Tool perfekt in 
die einzelnen MS-Office-Programme integrieren lässt, um damit noch effizienter und produktiver zu arbeiten, 
erfahren die Teilnehmenden in der Online-Kurz-Schulung. 
 

Termine:  
 

• 02.05.2025 von 09:00 bis 12:00 Uhr  

• 20.08.2025 von 09:00 bis 12:00 Uhr 

 

Inhalte:  
 

Einblicke in wichtige Basics zu ChatGPT und KI 
 

• Accounts erstellen und nutzen 

• Prompt clever erstellen 

• Einblick in rechtliche Themen wie Datenschutz und Urheberrecht 
 

ChatGPT für Outlook 
 

• E-Mail-Zusammenfassungen mit ChatGPT anlegen 

• QuickSteps und ChatGPT 

• Power Automate und ChatGPT 
 

ChatGPT für Excel 
 

• Formeln suchen, anwenden und anpassen mit ChatGPT 

• Verwendung von Excel Makros mit ChatGPT 

• ChatGPT als Funktion in Excel 365 
 

ChatGPT für PowerPoint 
 

• Folieninhalte von ChatGPT zusammenfassen lassen 

• ChatGPT und Word zum Erstellen von Präsentationen 
 

ChatGPT für Word 
 

• ChatGPT zum Schreiben von Texten verwenden 

• ChatGPT verwenden, um Auto-Texte zu definieren 
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Technische Voraussetzungen auf der Teilnehmerseite:  
 

• Alle Teilnehmer benötigen ein Laptop oder Notebook mit Internet-Zugang und das Programm 
„Microsoft Teams“ sollte installiert sein, da die Schulung darüber stattfindet. Alle Teilnehmenden 
sollten eine Kamera und ein Headset (oder Mikrofon und Lautsprecher am Laptop) haben. 

 

Zielgruppe:  
 

• Das Seminar richtet sich an alle Anwender, die ihre Produktivität im Büroalltag durch die Hilfe von 
ChatGPT verbessern möchten. 

 

Kosten: 
 

• Das Seminar beträgt pro Person 360,00 € zzgl. MwSt. (Rabatt bei Gruppenanmeldungen > 5 Personen). 
 

Service: 
 

• Jeder Teilnehmer erhält am Ende des Seminars eine Teilnahmebescheinigung mit detaillierten Angaben 
zum Seminarinhalt. 

 

Ihr Dozent:  
 

Herr Thomas Müller 
 

• absolvierte eine Weiterbildung zum geprüften IT-Berater (IHK) und einen Bachelor of Science in 
Wirtschaftsinformatik 

• Er sammelte umfassende Erfahrungen in der Zusammenarbeit mit namhaften Unternehmen aus 
verschiedenen Branchen 

• In seinen Beratungen, Trainings und Coachings vermittelt er praxisorientierte IT-Wissen auf 
unterhaltsame Weise 

• Sein Fokus liegt auf der effizienten Nutzung von Dateien, Systemen und Tools 

• Ziel ist es, individuelle Verbesserungen und messbare Entlastungen für die Teilnehmer zu erreichen 
 
 

Ihre Ansprechpartnerin:  
 

Katrin Sattler  

Kasteler Straße 45  

65203 Wiesbaden  

Tel. 0611 962-6701  

E-Mail: katrin.sattler@infraserv-wi.de  

http://www.bizka.de  

 


