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Einfuihrung in die Kiunstliche Intelligenz - Kl fur

den Buroalltag

Zusammenfassung

Die Weiterbildung richtet sich an Personen, die ihre Féhigkeiten
im Umgang mit Office-Anwendungen verbessern und durch den
Einsatz von Kunstlicher Intelligenz (K1) auf den neuesten Stand
bringen méchten. Zu Beginn erhalten Sie eine Einfihrung in die
grundlegenden Konzepte der Kl und lernen, wie Kl in Office-
Software integriert wird. Ein Uberblick Uber die wichtigsten KI-
Tools und deren Funktionen zeigt die vielfaltigen
Einsatzmoglichkeiten auf.

Ein Schwerpunkt liegt auf der effektiven Nutzung von Word. Sie
erfahren, wie Kl bei der Textverarbeitung unterstitzt, etwa
durch automatische Textvervollstdndigung, intelligente
Formatierung, Ubersetzungs- und Diktatfunktionen sowie
Layout-Vorschlage.

Ein weiterer Fokus ist die Nutzung von Excel, wo erweiterte
Formeln und Funktionen im Zusammenspiel mit Kl zu
automatisierten Datenanalysen und optimierten
Visualisierungen fuhren. Sie lernen, wie sie mit Kl groBe
Datenmengen effizient analysieren und Ubersichtlich darstellen
kénnen.

Im Bereich PowerPoint erkennen Sie, wie Kl die Erstellung von
Prasentationen erleichtert. Automatisierte Foliengestaltungen,
Layout-Vorschlage und Kl-gestltzte Tools helfen dabei,
ansprechende und professionelle Prasentationen zu erstellen.

Sie haben zuséatzlich die Méglichkeit, die erworbenen Kenntnisse
und Fahigkeiten mit Zertifikaten zu dokumentieren. So erweitern
Sie lhre beruflichen Méglichkeiten und unterstreichen Ihre
Qualifikationen im Bereich Kl und Office-Anwendungen. Setzen
Sie Ihr neues Wissen direkt in der Praxis um, indem Sie die
Potenziale von Kl im Buroalltag nutzen und Arbeitsprozesse
effizienter gestalten.

Kursinhalte

Kursnummer
Kl-4488

Standort

Die Teilnahme ist an einem unserer
Partnerstandorte oder - bei Zustimmung
des Kostentragers - auch von zu Hause
aus moglich.

Unterrichtsform
Vollzeit

Dauer
1Woche in Vollzeit

Die nachsten Kurstermine

07.04.25 - 11.04.25 14.04.25 - 18.04.25

22.04.25 - 25.04.25 28.04.25 - 02.05.25
05.05.25 - 09.05.25 12.05.25 - 16.05.25

Zusatzlich 16 weitere Termine verfigbar.
Das Enddatum kann aufgrund von Feiertagen
variieren.

Kosten
€ 0,00

5 gute Gruinde fiir Viona
Uber 700 individuell kombinierbare
Kurse
Uber 130.000 erfolgreiche Teilnehmer
Uber 90 % Weiterempfehlungsrate
93 % Abschlussquote Weiterbildung
Mehr als 15 Jahre Erfahrung mit
Online-Schulungen
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EinfUhrung in Kl und Office-Anwendungen

Integration von KI fir den Buroalltag und in Office-Software
Uberblick Giber die wichtigsten KI-Tools und -Funktionen
Verstehen der grundlegenden Konzepte der KI

Erkennen der Potenziale von Kl in Office-Anwendungen
Effektive Nutzung von Word

Automatische Textvervollstdndigung und -korrektur
Intelligente Formatierung und Layout-Vorschlage
Kl-gestitzten Ubersetzungs- und Diktatfunktionen
Optimierung der Arbeitsprozesse

Anwenden von KlI-Tools zur Verbesserung der
Textverarbeitung

Optimierung von Dokumenten mit KI-gestutzten Funktionen
Effektive Nutzung von Excel

Erweiterte Formeln und Funktionen

Automatisierte Datenanalyse mit Excel und KI
Optimierung und Visualisierung von Daten

Effizientes Arbeiten mit Kl in Excel - Praxisbeispiele
Erstellen und Anwenden von Formeln in Excel
Kl-gestutzte Datenanalyse und Visualisierung

Effektive Nutzung von PowerPoint

Automatisierte Foliengestaltung und Layout-Vorschlage
Kl-gestltzten Tools flr ansprechende Prasentationen
Erweiterte Prasentationserstellung

Optimierung der Prasentationstechniken

lhre beruflichen Perspektiven nach der
Weiterbildung

Der Einsatz von Kl verbreitet sich rasant, daher sind lhre
erworbenen Kenntnisse zum Einsatz von Kl und modernen
Office-Anwendungen branchenulbergreifend gefragt. Vielseitige
Einsatzméglichkeiten finden Sie besonders in den Bereichen
Verwaltung, Finanzen, Marketing, Personalwesen,
Projektmanagement und im Gesundheitswesen. Die Fahigkeiten
sind auch in Unternehmen von groBem Wert, die stark auf
Digitalisierung und effiziente Arbeitsablaufe setzen. Dazu
gehdren zum Beispiel IT-Dienstleister, Consulting-Firmen oder
Start-ups.

Die aktuelle Arbeitsmarktsituation zeigt einen kontinuierlich

Effektives und bewahrtes
Lernkonzept

Virtueller Live-Unterricht in kleinen
Gruppen

Hoch qualifizierte und erfahrene
Dozierende

Praxisbezogenes Arbeiten,
multimediale Werkzeuge

Intuitive Lernplattform

Moderne PC-Arbeitsplatze und
neueste Medien

Persénliche Unterstitzung an jedem
Lernort - am Standort oder zu Hause

Flexibel und individuell -
Jetzt informieren!

Mit Viona finden Sie das Lernformat,
welches am besten zu Ihnen passt. Viele
Module sind individuell kombinierbar und
kénnen in Vollzeit oder Teilzeit
durchgefihrt werden. Lernen Sie an
einem unserer mehr als 1.200 Viona-
Standorte deutschlandweit oder im
Homeoffice. Unsere Viona-Partner
beraten Sie unverbindlich zu lhren ganz
individuellen Méglichkeiten. Auf unserer
Website kdnnen Sie nach der
Kursauswahl Ihren Standort auswahlen
und geeignete Partner in lhrer Ndhe
finden.

Gerne unterstitzen wir Sie bei der
Auswahl eines Viona-Partners in |hrer
Nahe:

Viona-Kundencenter

Telefon: +49 40 79724420
E-Mail: kundencenter@viona.online

Montag bis Freitag 08:00 - 16:30 Uhr
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steigenden Bedarf an Mitarbeitenden mit digitaler Kompetenz
und einem Versténdnis fur Kiinstliche Intelligenz. Unternehmen
suchen verstarkt nach Fachkréaften, die in der Lage sind,
innovative Technologien in bestehende Prozesse zu integrieren
und so die Produktivitat zu steigern. Mit den erworbenen
Zertifikaten und Kenntnissen verbessern Sie Ihre Chancen auf
dem Arbeitsmarkt erheblich. Positionieren Sie sich als gefragte
Fachkraft in einem dynamischen und zukunftsorientierten
Umfeld mit langfristig sicheren Berufsperspektiven.

Anforderungen

Vorausgesetzt werden Deutschkenntnisse auf dem Niveau B2
sowie grundlegende PC-Kenntnisse.

Allen Interessierten stehen wir in einem persénlichen Gesprach
zur Abklarung ihrer individuellen Teilnahmevoraussetzungen zur
Verfugung.

Zielgruppe

Die Weiterbildung richtet sich an Berufstatige, die ihre
Kenntnisse in der Nutzung moderner Office-Anwendungen
erweitern und die Mdglichkeiten Kinstlicher Intelligenz effizient
in ihren Arbeitsalltag integrieren méchten.

Besonders geeignet ist der Kurs fur Personen, die regelmaBig mit
Word, Excel und PowerPoint arbeiten und ihre Arbeitsablaufe
optimieren wollen. Dies umfasst Mitarbeitende in
administrativen, kaufmannischen oder projektbezogenen
Tatigkeiten sowie FUhrungskrafte, die Wert auf Zeitersparnis und
professionelle Ergebnisse legen.

Auch fir Einsteiger, die grundlegende Kenntnisse in Office-
Anwendungen besitzen, bietet der Kurs eine ideale Gelegenheit,
sich praxisnah mit Kl-gestutzten Funktionen vertraut zu
machen. DarUber hinaus ist er fur all jene geeignet, die
zukunftsorientiert arbeiten méchten und die neuesten
technologischen Entwicklungen in ihrem Berufsfeld einsetzen
wollen.

Ihr Abschluss

Tragerinternes Zertifikat bzw. Teilnahmebescheinigung
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Forderung

Wir sind zugelassener Trager nach der AZAV und all unsere
Angebote sind entsprechend zertifiziert. Als Kunde/Kundin der
Agentur fur Arbeit oder des Jobcenters kann Ihre Teilnahme
somit mit einem zu 100 % geférdert werden.

Vielfaltiger Methodenmix fir lhren Lernerfolg

Neben der klassischen Wissensvermittlung durch lhre
Dozierenden besteht der Unterricht aus praxisorientierten
Fallbeispielen, Gruppen- und Projektarbeiten, Prasentationen
und Diskussionen. Wahrend der Wissensvertiefung arbeiten Sie
mit verschiedenen Medien und bestimmen |hr individuelles
Lerntempo. So wird der Lernstoff auf vielfaltige Weise vermittelt
und nachhaltig gefestigt. Durch unsere Prifungsvorbereitungen
und das optionale Fachtutoring sind Sie fur die Prifungen
bestens gerustet.
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