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>> Microsoft Copilot-Chat
Grundlagen und praktische Anwendung

KI ist zu einem Sammelbegriff für Anwendungen geworden, die komplexe Aufgaben ausführen, für die 
in der Vergangenheit menschliche Eingriffe erforderlich waren; beispielsweise die Erstellung von 
Texten, Bildern, Videos, der Online-Kommunikation, der Datenanalyse u.v.a.m.

Ihr Nutzen

Nach dem Seminar sind Sie mit den Grundlagen von KI und Machine 
Learning vertraut und können M365 Copilot-Chat, den generativen 
Chatbot in M365-Enterprise-Lizenzen, in konkreten Szenarien für Ihren 
digitalen Arbeitsalltag verantwortlich und produktiv einsetzen.

Voraussetzungen

Grundlegende Kenntnisse in der Computeranwendung und und deren 
Programme (Windows, Office, Internet)

Hinweise

Hinweis: Die TeilnehmerInnen benötigen zur Durchführung der 
praktischen Übungen M365 
# M365 Copilot-Chat (in M365-Enterprise-Lizenzen inkludiert) 
 
Dieses Seminar umfasst nicht die Möglichkeiten der M365-Copilot-
Zusatzlizenz für KI-Funktionen innerhalb des gesamten M365-
Cloudsystems.)

Version: N/A

Preis pro Teilnehmer

EUR 650,- exklusive der gesetzlichen MwSt.

Seminardauer

1 Tag(e)/Day(s)

Seminarinhalte

1 Tag 
* Grundlagen Künstliche Intelligenz & moderne Sprachmodelle 
- Was ist KI, Machine Learning und Generative AI? 
- Foundation Models, LLMs und Reasoning-Modelle 
- Wie arbeitet Copilot heute? 
- Einsatzmöglichkeiten im Unternehmen 
- Chancen, Risiken und aktuelle Entwicklungen 
- KI-Agenten als nächste Entwicklungsstufe 
 
* Microsoft Copilot Chat im Überblick: Neu: Copilot als zentrale 
Arbeitsoberfläche 
- Copilot Chat vs. Microsoft 365 Copilot 
- Copilot Basic vs. Premium 
- Copilot-Chat-Button in Browser Edge 
- Copilot.microsoft.com bzw. Portal M365 Copilot (früher: 
www.office.com) 
- Chat-First-Konzept von Microsoft 
- Copilot App, Browser, Teams, Outlook 
- Aktuelle Oberflächen und Navigation 
 
* Arbeiten mit Wissen und Dateien 
- Moderne Recherche mit Copilot 
- Web-Recherche mit Quellenangaben 
- Grounding und vertrauenswürdige Antworten 
- Quellen prüfen und Halluzinationen erkennen 
 
* Dateien analysieren 
- PDF-Dateien 
- Word-Dokumente 
- PowerPoint-Präsentationen 
- Excel-Dateien 
- Mehrere Dateien gleichzeitig auswerten 
 
* Professionelles Prompting 
- Grundlagen 
- Ziel, Kontext und Rolle definieren 
- Output-Steuerung 
- Iteratives Arbeiten 
 
* Moderne Prompt-Techniken 
- Role Prompting 
- Few-Shot Prompting 

- Negative Prompting 
- Chain of Thought 
- Refinement Prompting 
- Wissensquellen gezielt steuern 
- Praktische Übungen 
 
* Copilot Chat als Arbeitsassistent: 
- Typische Business-Szenarien 
- Zusammenfassungen erstellen 
- Inhalte vergleichen 
- Projekte planen 
- Protokolle erzeugen 
- Entscheidungen vorbereiten 
 
* Outlook- und Kalenderbezug 
- E-Mails zusammenfassen 
- Aufgaben ableiten 
- Termine vorbereiten 
- Besprechungsinformationen nutzen 
 
* Bilder erstellen mit Copilot 
- Aktuelle Möglichkeiten der Bildgenerierung 
- Gute Bildprompts formulieren 
- Bild-zu-Bild-Anpassungen 
- Grenzen der Bild-KI 
- Praktische Übungen 
 
* Datenschutz, Sicherheit & KI-Compliance 
- Sicher arbeiten mit Copilot 
- Enterprise Data Protection 
- Datenklassifizierung 
- Prompt Injection 
- Halluzinationen 
- Shadow AI 
 
* Rechtliche Grundlagen 
- EU AI Act 
- Datenschutz 
- Urheberrecht 
- Verantwortlichkeiten von Anwendern 
 
* Workshop und Austausch 
- Eigene Use Cases entwickeln 
- Diskussion und Erfahrungsaustausch 
 
* Ausblick: Die Zukunft von Copilot 
- Aktuelle Trends 
- Voice First 
- Copilot Cowork 
- Agentic AI 
- Connectoren & externe Systeme 
- Automatisierung mit Agents 

Unsere BildungsberaterInnen stehen Ihnen gerne zur Verfügung. Innsbruck +43 (0)512 36 47 77.
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