
DAS
VERZEICHNIS

» Hier geht‘s
direkt

zum Buch

Dieses Inhaltsverzeichnis wird Ihnen von www.edv-buchversand.de zur Verfügung gestellt.

KI im Büro 
Die besten Tipps und Tricks für die Arbeit am PC 

https://www.edv-buchversand.de/product/vf-1090/KI%20im%20B%C3%BCro


Auf einen Blick

Auf einen Blick

1 Künstliche Intelligenz als Sparringspartner im Büro ................................ 7

2 Mithilfe von KI-Suchmaschinen recherchieren ........................................... 43

3 Texte erzeugen und verbessern mithilfe von KI ......................................... 119

4 Microsoft 365 und die künstliche Intelligenz ............................................... 165

5 Neue Bilder per KI erzeugen .............................................................................. 211

6 Bilder bearbeiten per künstliche Intelligenz ................................................ 267

7 Auch Audio und Video profitieren von KI-Tools ......................................... 313

8 Ein bunter Strauß am Schluss ........................................................................... 345

Glossar ....................................................................................................................... 367



5

Inhalt

Inhalt

Kapitel 1 – Künstliche Intelligenz als 

Sparringspartner im Büro ..................................................................... 7

1.1 Die ersten Schritte am Beispiel von ChatGPT ............................................... 8

1.2 So funktionieren KI-Tools wie ChatGPT & Co. .............................................. 24

1.3 Gut überlegte Prompts – auf die richtige Fragestellung 

kommt es an ............................................................................................................ 30

1.4 KI-Tools sicher im Unternehmen einsetzen .................................................. 37

Kapitel 2 – Mithilfe von KI-Suchmaschinen 

recherchieren ........................................................................................................ 43

2.1 Mit der richtigen Strategie zum gewünschten Ergebnis – 

so optimieren Sie Ihre Recherche ..................................................................... 44

2.2 Recherchieren und mehr mit ChatGPT ........................................................... 82

2.3 Mit Perplexity AI auf die Suche gehen ............................................................ 96

2.4 Auch diese KI-Suchmaschinen sind einen Blick wert ................................. 107

Kapitel 3 – Texte erzeugen und verbessern 

mithilfe von KI ..................................................................................................... 119

3.1 Schreibblockaden ade – die KI übernimmt für Sie ...................................... 121

3.2 Aus lang mach kurz – Texte zusammenfassen ............................................ 148

3.3 Von der Übersetzung bis zur Konversation – KI als Sprachgenie .......... 153

Kapitel 4 – Microsoft 365 und die 

künstliche Intelligenz ................................................................................ 165

4.1 Copilot zur Texterstellung in Word nutzen ................................................... 167

4.2 Hilfe bei der Erstellung gelungener Präsentationen in PowerPoint ..... 178

4.3 So leistet die KI in Excel gute Dienste .............................................................. 187

4.4 So erleichtern Sie sich die Arbeit mit Outlook dank KI .............................. 196

4.5 Chats und Meetings in Teams mit KI verbessern ........................................ 205



6

Inhalt

Kapitel 5 – Neue Bilder per KI erzeugen ............................ 211

5.1 So geht’s – vom Text zum Bild .......................................................................... 212

5.2 Auch das ist möglich – von Bild zu Bild .......................................................... 231

5.3 Grafikdesign per KI am Beispiel von Canva .................................................. 238

5.4 Präsentationsgrafiken mithilfe von KI ............................................................ 247

5.5 Neu generierte Bilder und Grafiken weiter anpassen ............................... 257

5.6 Das Bild ist fertig und nun? Kennzeichnungspflicht und 

Urheberrecht ........................................................................................................... 264

Kapitel 6 – Bilder bearbeiten per 

künstliche Intelligenz ................................................................................ 267

6.1 Von Bildrauschen bis zur Farbkorrektur – Schönheitsfehler per KI 

ausbessern ............................................................................................................... 268

6.2 Objekte und Hintergründe hinzufügen oder entfernen .......................... 282

6.3 Die Gesichtserkennung von KI-Tools pfiffig nutzen .................................. 298

Kapitel 7 – Auch Audio und Video 

profitieren von KI-Tools .......................................................................... 313

7.1 Audio per KI-Spracherkennung in Texte umwandeln ............................... 314

7.2 Videos per künstliche Intelligenz erstellen ................................................... 320

7.3 KI-Voiceover – vom geschriebenen Text zur Sprache ............................... 333

Kapitel 8 – Ein bunter Strauß am Schluss ....................... 345

8.1 GPTs erkunden – Ihre persönlichen KI-Assistenten ................................... 346

8.2 Ein Blick auf den EU Artificial Intelligence Act ............................................. 361

8.3 Blick in die Zukunft ................................................................................................ 364

Glossar ................................................................................................................................. 367

Stichwortverzeichnis ....................................................................................................... 379


