KI-SCHULUNG

Kl im Buroalltag — smarter
arbeiten mit Copilot

Ein praxisnaher Einstieg fir Biirokrafte ohne Ki-Vorkenntnisse
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Prasentationen mit der Copilot-App

01

Worum es gent

Die Copilot-App fur Windows kann komplette PowerPoint-

Prasentationen erzeugen. Hangt man dabei eine eigene .pptx-Vorlage
an, baut Copilot die Folien direkt auf deren Folienmaster auf — mit den
Farben, Schriften, Logos und Layouts des eigenen Corporate Designs.

Diese Anleitung zeigt den Weg in der eigenstandigen App Microsoft 365 Copilot, also nicht
den in PowerPoint eingebetteten Copilot-Bereich. Der Vorteil: Die App arbeitet mit Dateien vom
eigenen Rechner, liefert eine fertige .pptx-Datei zum Herunterladen und lasst sich gut fur
mehrere Prasentationen hintereinander nutzen.

Was Sie brauchen
Bestandteil Hinweis

Copilot-App Die Windows-App ,Microsoft 365 Copilot”, angemeldet mit dem eigenen
Microsoft-Konto

Vorlage Eine .pptx-Datei mit eingerichtetem Folienmaster und benannten Layouts
- im Beispiel viktorlau-vorlage.pptx

PowerPoint Zum Offnen, Priifen und fiir den letzten Feinschliff

Was am Ende entsteht

Im Beispiel entsteht eine achtseitige Prasentation ,KI im Buroalltag — smarter arbeiten mit
Copilot": Titelfolie, Uberblick, Kapitelfolie, drei Inhaltsfolien, eine Merksatz-Folie und eine
Abschlussfolie — alle im Design der Vorlage und jeweils mit Sprechernotizen.

01Grundlagen Was ist Copilot?
02 Einsatzbereiche o

Kl im Buroalltag — smarter 03 Prompting
arbeiten mit Copilot

04 Nachste Schritte Copilot verstehen

Typische Einsatzbereiche So gelingen gute Prompts
. i . Vielen Dank!
Copilot ersetzt keine Fachkenntnisse
—er macht gute Mitarbeitende
schneller und produktiver.

Abb. 1: Das Ergebnis — acht Folien, vollstéandig auf den Layouts der Vorlage aufgebaut
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Prasentationen mit der Copilot-App

Schritt fur Schritt

2.1 Vorlage in die Copilot-App laden

1 Copilot-App 6ffnen und neuen Chat starten

Starten Sie Microsoft 365 Copilot Uber das Startmenu. Beginnen Sie fur jede
Prasentation einen neuen Chat, damit keine Inhalte aus friiheren Gesprachen
einflieBen.

Hallo, wie kann ich helfen?

Abb. 2: Startbildschirm der Copilot-App mit dem Eingabefeld

2 Plus-Menu offnen

Klicken Sie links im Eingabefeld auf das + und wahlen Sie Bilder und Dateien
hochladen. Liegt die Vorlage bereits in OneDrive, geht es alternativ Uber Clouddateien
anfugen.

Z Inhalt hinzufagen

[ T Silder und Dateien hochladen ]

¢2> Clouddateien anfigen

== Funktionen hinzufigen ’ Ch helfen?
o Andern von Datenquellen

4 } ) t ’ a

Abb. 3: Das Plus-Meni im Eingabefeld
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Prasentationen mit der Copilot-App

3 Vorlage auswahlen

Wechseln Sie im Dialog Offnen zum Ordner Downloads, markieren Sie viktorlau-
vorlage.pptx und bestétigen Sie mit Offnen.

T » Dewnloads »
Qrganisieren v Neuer Ordner
= T Be
N Start
Heute
P Galerie

g viktorlau-vorlage.pptx 21,10.2026 20:2% Microsoft PowerP.., 152 KB

@ Viktor - Personlich

* corporate-design-viktorlau.md

Gestern
& Desktop o Excel-Kl_Bestellungen.dsx
Downloads ot Excel-KI_Prognosexdsx

LT TR, = Fvralomit.Kl Anlsitunna ndf

Abb. 4: Ordner Downloads und die markierte Vorlage

Benutzerdefinieste Datesen (*.d¢

Abb. 5: Mit ,Offnen” wird die Datei angehangt

4 Anhang kontrollieren

Die Vorlage erscheint als Dateikarte Uber dem Eingabefeld. Erst wenn diese Karte
sichtbar ist, schreiben Sie den Prompt.

Hallo, wie kann ich helfen?

© Beim Hochladen vom Gerat aus wird eine Kopie an OneDrive (Privat) gesendet, Uploads venvaiten X

>
@ viktorlau-vorl...

Abb. 6: Die Vorlage ist angehangt

ACHTUNG DATENSCHUTZ

Beim Hochladen vom Gerat legt die App eine Kopie der Datei in OneDrive ab.
Laden Sie nur Vorlagen und Inhalte hoch, die dort gespeichert werden durfen.
Verwaltet wird das Uber den Link Uploads verwalten.
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Prasentationen mit der Copilot-App

2.2 Den Prompt richtig aufbauen

5 Layoutnamen der Vorlage nachschlagen

Copilot arbeitet am zuverlassigsten, wenn der Prompt die Layouts der Vorlage beim
Namen nennt. Offnen Sie die Vorlage dazu einmal in PowerPoint und klicken Sie auf
Start - Layout. Die Vorlage von Viktor Lau Computing enthalt diese Layouts:

& “utomatisches Speichern '@ g = KLim_Bueroalitag_Copilot_ViktorLau.... » Auf "diesem PC" gespeichert
Datei  Start Einflgen  Zeichnen Entwurf Ubergange  Animationen Bildschirmprasentation Aufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
= -+, [y~ || =
] - ayon =
Einfogen Neue MNeueFolie Interaktive| Viktoriau.de
v Folie v mut Copilot  Folie
Zwischenablage & Folien
A
4 Einstieg DEFAULT TITEL KAPITEL

Kl im Biroalltag — smarter
arbeiten mit Copilot

INHALT ZV/EISPALTEN MNUR_TITEL
AUSSAGE ABSCHLUSS

& Inhaltsfolien

Abb. 7: Die Layouts der Vorlage im Menu ,Layout”

Layout Einsatz

TITEL Titelfolie mit Kicker-Zeile, Titel und Untertitel
NUR_TITEL Uberblick oder freie Gestaltung mit Uberschrift
KAPITEL Kapiteltrenner mit Kapitelnummer

INHALT Uberschrift mit Stichpunkten

ZWEISPALTEN Gegeniberstellung oder zwei Themenbldcke
AUSSAGE Eine starke Kernaussage, groBformatig

ABSCHLUSS Schlussfolie mit Kontaktzeile

DEFAULT Leeres Layout - fiir Copilot ausdriicklich ausschlieBen
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Prasentationen mit der Copilot-App

6 Prompt mit Folienplan schreiben und absenden

Ein guter Prompt enthalt vier Bausteine: Thema und Zielgruppe, die Anweisung zur
Vorlage, einen Folienplan mit Layoutnamen und klare Regeln. Am einfachsten wird der
Prompt in einem Texteditor vorbereitet und dann in das Eingabefeld eingefugt.

© Beim Hochladen vom Gerat aus wird eine Kopie an OneDrive (Privat) gesendet. Uploads verwalten X

Erstelle eine PowerPoint-Prisentation (8 Folien) zum Thema .KI im Blroalltag — smarter arbeiten mit

Copilot” fir Burokrafte chne Ki-Vorkenntnisse.

Vorlage: Offne die angehangte Datei vikioriau-vorlage.pptx als Basis und baue die Présentation
direkt in dieser Datei auf (Folienmaster. Farben und Schriften unverdndert). Lbsche die Beispielfolien
der Vorlage und lege neue Folien mit diesen Layouts an:

1. TITEL - Kicker .KI-SCHULUNG", Titel, Untertitel

2. NUR_TITEL = Inhaltsverzeichnis mit 01-04 wie in der Beispielfclie

3. KAPITEL - Kapitelnummer 01, Kapiteltitel, Unterzeile
4

. INHALT - Was ist Copilot? v
" Q@
Abb. 8: Vorlage angehangt, Prompt mit Folienplan eingegeben

Den vollstandigen Prompt finden Sie im Anhang. Abgeschickt wird er mit dem Pfeil
rechts im Eingabefeld. Copilot bendtigt danach etwa 30 bis 60 Sekunden.
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Prasentationen mit der Copilot-App

2.3 Ergebnis 6ffnen und prufen

7 Prisentation herunterladen

Copilot antwortet mit einem Download-Link. Ein Klick darauf speichert die .pptx-Datei
im Ordner Downloads; rechts 6ffnet sich die Download-Liste mit Datei 6ffnen.

Begrindung fir 29 Sek. >

Die PowerPoint-Présentation wurde auf Basis der Vorlage erstelit und enthdlt 8 neue Folien mit den

geforderten Layouts sowie Sprechernotizen pro Folie.

[ i Download: Kl im Blroalltag - smarter arbeiten mit Copilot ]

Hinweis: Die Présentation verwendet ausschlieBlich die vorhandenen Layouts der Verlage (TITEL. NUR_TITEL,
KAPITEL. INHALT, ZWEISPALTEN, AUSSAGE, ABSCHLUSS) und enthélt keine zusatzlichen Textfelder.

@ bH 9@ O

Abb. 9: Antwort mit Download-Link

Downloads

g V.o Buercaitag Coplot Vatonn
pote

Lierr oo oo

Abb. 10: Download-Liste der App
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Prasentationen mit der Copilot-App

8 In PowerPoint die Bearbeitung aktivieren

Die Datei 6ffnet sich in der Geschiitzten Ansicht, weil sie aus dem Internet stammt.
Klicken Sie auf Bearbeitung aktivieren.

@ cutomatisches Speichern (@ B = KLimBuercalltag Copilot Viktorlauppty - Geschitzte An... » Auf "diesem PC” gespeichen
Datei Start  Einfugen  Zeichnen  Entwurf OUbergange  Animationen  Bildschirmprasentation  &ufzeichnen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe
GESCHUTZTE ANSICHT  Norsicht — Dateien sus dem Internet kbnnen Viren enthalten. Wenn Sie die Datei nicht bearbeiten miissen. 16 &1 sicherer. die geschitste Snsicht beizubehalten Bearbetung aktivieren

Kl im Bidroalltag — smartes arbeiten
mit Copllot

Abb. 11: Geschutzte Ansicht in PowerPoint

9 Folien priufen und speichern

Gehen Sie alle Folien einmal durch: Stimmen Layouts, Texte und Umlaute? Sind die
Sprechernotizen vorhanden (Notizen unten in der Statusleiste)? Speichern Sie die
Datei anschlieBend unter einem eigenen Namen.

KI-SCHULUNG

Kl im Buroalltag — smarter arbeiten

mit Copilot

Ein praxisnaher Einstieg fiir Birokrifte ohne Ki-Vorkenntnisse

Abb. 12: Die fertige Prasentation in PowerPoint — Titelfolie im Layout TITEL
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Prasentationen mit der Copilot-App

Typische Stolperfallen

Die folgenden Fehler sind beim Erstellen dieser Anleitung tatsachlich
aufgetreten. Alle lassen sich mit wenigen Handgriffen vermeiden.

Copilot wahlt die falschen Layouts

Beim ersten Versuch stand im Prompt nur ,Verwende die angehangte Vorlage". Copilot hat den
Folienmaster zwar Ubernommen, die Layouts aber falsch zugeordnet: Die Titelfolie landete auf
dem leeren Layout DEFAULT, der Uberblick auf dem Titellayout.

Kl im Biiroalltag — smarter arbeiten mit Copilot

KI-SCHULUNG

Kl im Buroalltag — smarter
arbeiten mit Copilot

Ein praxisnaher Einstieg fiir Biirokréfte ohne Kl-Vorkenntnisse

Abb. 13: Titelfolie mit allgemeinem Prompt (links) und mit Folienplan samt Layoutnamen (rechts)

LOSUNG

Jede Folie im Prompt mit dem exakten Layoutnamen benennen, eigene Textfelder
untersagen und DEFAULT ausschlieBen.

Die Vorlage ist in der Folgenachricht verschwunden

Wer im selben Chat eine Korrektur nachschiebt, erlebt oft eine Uberraschung: Copilot hat
keinen Zugriff mehr auf die zuvor angehangte Datei. Wird sie erneut angehangt, behandelt
Copilot sie im laufenden Chat haufig nur als Referenz und kann den Folienmaster nicht mehr
offnen.
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Begrir gf X
hk - Orayents et korrelt Uberarbeiter
)k I i e e f \

¢+ Folie 1 =~ Layout TITEL

rage emeut hoch Danach srstelle ooh di

vei die Datsi witorla-vorlage pptx

Prasentaton neu und werde Gabe: exakt

o« Folie 2 — Layout NUR_TITEL (Inhaltsverzeithes 0104 i e )e
o Folie 3 ~ Layout KAPITEL (Xapgtevummer DY)
Fole 4-56 —~ Layout INHALT baw. ZWEISPALTEN
+ Folie 7 = Layout AUSSAGE
o Folie § — Layout ABSCHLUSS mit , Viktor Law - Vikior Lau Comp
Aullerdem werde ch
o ausschiefiich gie vorhanderen Platzhaiter der Vorlige betiler

keine esgenen Textfelder anlegen

kein DEFAULT-Layout verwends

o Foliermmasier, Farben Schrifen und Layoutiogic der V

o Sprechermnotizen tir jece FObe ergdncer

Lade entach die wkrorla vorlage, pptx orneut hoch, daey

Abb. 14: Copilot meldet, dass die Vorlage nicht mehr verfligbar ist

LOSUNG

n Oar

Prasentationen mit der Copilot-App

Fur Korrekturen einen neuen Chat starten, die Vorlage frisch anhangen und alle
Anforderungen in einen einzigen, vollstandigen Prompt schreiben.

Gestaltete Beispielfolien werden nur sinngeman libernommen

Copilot beflllt die Platzhalter der Layouts. Elemente, die in der Vorlage nur auf einer
Beispielfolie gestaltet sind — etwa die Trennlinien im Uberblick oder Karten mit Kennzahlen -,
ubernimmt Copilot nicht. Solche Folien in PowerPoint kurz nacharbeiten oder die gestaltete
Beispielfolie aus der Vorlage kopieren und nur den Text austauschen.

Viktor Lau Computing - Schulungsunterlagen
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Prasentationen mit der Copilot-App

04

So wirken die Folien
beeindruckend

Das Design liefert die Vorlage. Die Wirkung entsteht durch Struktur und
Sprache - beides lasst sich im Prompt festlegen.

Hebel Formulierung im Prompt

Rhythmus Kapitelfolie und Aussagefolie zwischen die Inhaltsfolien setzen: ,Folie 3
= KAPITEL, Folie 7 = AUSSAGE"

Wenig Text .hochstens 4 Stichpunkte pro Folie, je Stichpunkt hochstens 8 Worter”
Starke Uberschriften ,Uberschriften als Aussage formulieren, nicht als Stichwort"
Kernbotschaft .€ine Aussagefolie mit einem einpragsamen Merksatz"

Zielgruppe Zielgruppe und Vorwissen nennen: ,Blrokrafte ohne KI-Vorkenntnisse"
Vortrag .Sprechernotizen zu jeder Folie" — so steckt das Wissen im Vortrag,

nicht auf der Folie

Absender Kontaktzeile flir die Abschlussfolie vorgeben, damit keine Platzhalter
stehen bleiben

WICHTIG

Kl-generierte Inhalte kdnnen fehlerhaft sein. Fakten, Zahlen und Produktbezeichnungen
auf den Folien vor dem Vortrag immer selbst prufen.
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Prasentationen mit der Copilot-App

Anhang: Prompt-Vorlage zum
Kopieren

Diesen Prompt zusammen mit der angehangten Vorlage in einem neuen Chat absenden.
Thema, Zielgruppe und Folienplan nach Bedarf anpassen; die Layoutnamen muissen exakt mit
denen der Vorlage Ubereinstimmen.

BEISPIELPROMPT

Erstelle eine PowerPoint-Prasentation (8 Folien) zum Thema ,KI im Blroalltag — smarter
arbeiten mit Copilot" flr Blrokrafte ohne Kl-Vorkenntnisse.

Vorlage: Offne die angehéngte Datei viktorlau-vorlage.pptx als Basis und baue die Prasentation
direkt in dieser Datei auf (Folienmaster, Farben und Schriften unveréndert). Losche die
Beispielfolien der Vorlage und lege neue Folien mit diesen Layouts an:

1. TITEL - Kicker ,KI-SCHULUNG", Titel, Untertitel

2. NUR_TITEL - Inhaltsverzeichnis mit 01-04 wie in der Beispielfolie

3. KAPITEL - Kapitelnummer 01, Kapiteltitel, Unterzeile

4. INHALT - Was ist Copilot?

5. ZWEISPALTEN - Typische Einsatzbereiche (zwei Spalten)

6. INHALT - So gelingen gute Prompts

7. AUSSAGE - ein starker Merksatz

8. ABSCHLUSS - Kontaktzeile ,Viktor Lau - Viktor Lau Computing”

Regeln: nur die Platzhalter der Layouts beflillen, keine eigenen Textfelder, Layout DEFAULT
nicht verwenden, je Folie hochstens 4 kurze Stichpunkte, Sprechernotizen zu jeder Folie.
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