


Erste Schritte mit Copilot



Gehen Sie auf Nummer sicher – mit KI-gestütztem Chat

Aufbauend auf der Leistungsfähigkeit von GPT-4, einem fortschrittlichen 
KI-Modell, ermöglicht Copilot Ihnen Folgendes:
• lange PDFs und Artikel schnell zusammenfassen
• mühelos professionelle und kundengerechte Inhalte erstellen
• beeindruckende Bilder für soziale Medien, Artikel, E-Mails und 

mehr erzeugen

Durch die Verwendung von nicht zugelassenen KI-Webdiensten können 
die Daten unseres Unternehmens in der Öffentlichkeit gelangen.



Copilot – eine neue Art zu suchen

Copilot – eine neue Art zu suchen
Antworten statt Links



Leistungsstarke 
KI-Modelle

Transparente 
Quellenangaben

Er ist leistungsstark und sicher

Keine 
Wissenslücken

Datenschutz für 
Unternehmen

Warum Copilot?



Greifen Sie von fünf Stellen aus auf Copilot zu
Hinweis: Copilot in Windows ist möglicherweise noch nicht auf Ihrem PC verfügbar



Google Chrome Microsoft Edge

KI-gestützte Websuche,
Antworten und Inhaltsgenerierung

Datenschutz für Unternehmen mit Copilot

Integrierte Verfassen-Vorlage zur einfachen Erstellung von Inhalten

Zusammenfassung von Webseiten oder PDFs

Automatische Gruppierung von Registerkarten

Umschalten zwischen Hell- und Dunkelmodus ohne Öffnen 
der Einstellungen

Die Fähigkeiten von Copilot

Copilot in den wichtigsten Browsern verfügbar



Arbeitskonto Keine menschlichen 
Augen

Verworfen

Schützen Sie unsere Daten –
nutzen Sie Copilot für Ihren KI-Chat
Copilot ist unser offizieller KI-Chat, weil er die Sicherheit unserer Daten gewährleistetß



Erste Schritte mit Copilot
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Copilot.microsoft.com
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Schritt eins: Melden Sie sich mit Ihrem Arbeitskonto an

Wenn Sie nicht mit Ihrem Arbeitskonto angemeldet sind, sind Ihre Daten bei der Nutzung von KI-Chat nicht geschützt.
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Copilot.microsoft.com

Textfeld

Konversationsstile
Die umfassendsten Antworten 
erhalten Sie, wenn Sie den Stil 

„Kreativ“ mit der Leistung von GPT-4 
kombinieren. Wenn Sie schnellere 
Antworten wünschen, sollten Sie 

„Ausgewogen“ oder „Genau“ wählen.
Vorgeschlagene Prompts

Zusätzliche „Protected“-
Hinweise

Das Wort is „Protected“ (Geschützt) 
weist darauf hin, dass Sie Copilot mit 

Datenschutz für den Einsatz im 
gewerblichen Bereich verwenden.

Schaltfläche „Einen neuen 
Chat beginnen“

Löschen Sie Ihren vergangenen 
Chat und beginnen Sie ein 

neues Gespräch.

Badge „Protected“

Lernen Sie Copilot kennen 



Lernen Sie Copilot in Windows kennen

Verwenden Sie die Windows-Taskleiste, um auf Copilot zuzugreifen

Vorgeschlagene Prompts

Konversationsstile

Textfeld

Badge „Geschützt “

Mit Copilot in Windows sind die Antworten immer in greifbarer Nähe



Was ist ein „Prompt“?

Beginnen Sie, indem Sie Ihre Frage in das Textfeld eingeben



Effektiv

Aber es gibt keine „falschen“ Prompts, denn natürliche, Sprache im Konversationsstil ist ausdrücklich erwünscht.
Experimentieren Sie los!

Weniger effektiv

The art of the prompt: How to get the best out of generative AI (Microsoft)

Was macht einen effektiven Prompt aus?

https://news.microsoft.com/source/features/ai/the-art-of-the-prompt-how-to-get-the-best-out-of-generative-ai/


Geben Sie Ihren ausführlichen 
Prompt in das Textfeld am unteren 
Rand ein. Das Feld erweitert sich 
nach und nach, sodass Sie in Sätzen 
schreiben und umfangreiche Inhalte 
aus einer Webseite, einem PDF oder 
einem Dokument einfügen können.

1. Geben Sie Ihren 
Prompt ein

ist transparent, was die 
Quellen seiner Informationen 
angeht. Sehen Sie sich diese 
Quellen an, die unter der Antwort 
aufgeführt sind.
Prüfen Sie diese Quellen und 
validieren Sie Ihre Antworten.

Sie können Folgefragen stellen, 
wie Sie es in einem Gespräch tun 
würden. Sie können die Antwort 
auch verfeinern.
Versuchen Sie zum Beispiel 
„Eine kürzere Antwort schreiben“ 
oder „Gib mir mehr Details“. 
Sie können auch vorgeschlagene 
Prompts auswählen.

3. Setzen Sie das 
Gespräch fort

Anleitung zum Chatten in 3 Schritten

2. Prüfen Sie 
die Quellen



ist bestrebt, seine Antworten auf verlässliche Quellen zu stützen, aber KI kann Fehler machen, und Inhalte von Dritten 
im Internet sind möglicherweise nicht immer korrekt oder verlässlich. wird die gefundenen Informationen manchmal 
missverständlich darstellen.

Aus diesem Grund ist transparent und gibt an, aus welchen Quellen sich die Antworten speisen. Prüfen Sie immer 
die Quellen, bevor Sie auf der Grundlage der Antworten Entscheidungen treffen oder Maßnahmen ergreifen. 

kann das menschliche Urteilsvermögen nicht ersetzen.

Prüfen Sie Ihre Quellen

Die Quellen werden unter der Antwort angezeigt



den Chatverlauf 
NICHT

Bitte speichern Sie Ihre Chat-Inhalte nach Bedarf

Speichern Sie Ihre Ergebnisse – Copilot hat ein kurzes 
Gedächtnis



Schöpfen Sie das Potenzial
von Copilot voll aus 



Wann sollten Sie chatten

Sie haben ein paar tolle Artikel gefunden und möchten deren 
Inhalt schnell erfassen

Sie haben auf verschiedenen Webseiten Ideen gesammelt und 
wollen diese in einer E-Mail oder einem Bericht zusammenfassen

Sie können keine Bilder finden, die zu Ihrer Präsentation passen, 
oder Ihr Dokument enthält keine Bilder

Sie haben Blogbeiträge und Videos aufgerufen, um etwas 
Neues zu erlernen, aber Sie eignen sich Wissen am besten an, 
indem Sie Fragen stellen

Sie haben mehrere Artikel mit unterschiedlichen Perspektiven auf 
ein Thema erhalten und können sich trotzdem nicht entscheiden

Wenn Ihr Tag so aussieht ... Versuchen Sie das



Copilot.microsoft.com

Fangen wir mit einer Beispiel-Prompt an

Beispiel-Prompts finden Sie auf Copilot.microsoft.com



Hinweis: Wählen Sie das Copilot-Symbol, um die Edge-Randleiste zu öffnen oder zu schließen. 

Wenn die Edge-Randleiste bei Ihnen nicht funktioniert, lesen Sie bitte die Anleitung zu den Einstellungen der Randleiste im Abschnitt „Zusätzliche Ressourcen“ in diesem Leitfaden.
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Versuchen Sie, eine Webseite, ein PDF oder 
ein Dokument zusammenzufassen
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3
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Versuchen Sie, eine E-Mail auf der Grundlage von 
Webinhalten zu schreiben



Probieren Sie die Verfassen-Vorlage aus, um 
professionelle und kundengerechte Inhalte zu erstellen

Zur Website hinzufügen

Verfassen

Beispiel: 2

1
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Versuchen Sie es mit der visuellen Suche:

Wenn Worte nicht ausreichen, 
versuchen Sie es mit einer visuellen Suche



Ändere die Maße

Versuchen Sie, ein Bild aus Ihrer Phantasie zu erzeugen

„Erstellen Sie ein Bild von einem lächelnden Hai, der aus einer 
Kaffeetasse springt. “



Effizienter arbeiten mit Copilot 

Ein langes PDF 
zusammenfassen

Verwandeln Sie ein 20-
seitiges, mit Fachjargon 

gespicktes PDF in 5 
Stichpunkte – mit 
Copilot in Edge

E-Mails und Inhalte 
für soziale Netzwerke 

entwerfen

Verwenden Sie 
als Ihren professionellen 

Autor auf Abruf, 
um E-Mails, 

Bildunterschriften 
und mehr zu verfassen

Bilder 
erstellen

Vergessen Sie Stockfotos 
und texlastige Berichte 

und nutzen Sie 
stattdessen individuell 

erstellte Bilder für 
E-Mails, soziale 

Netzwerke und mehr

Neue Fähigkeiten 
erlernen

Stellen Sie Fragen, die auf 
Ihre Bedürfnisse und 

Interessen zugeschnitten 
sind, und lassen 

Sie sich die wichtigsten 
Informationen aus dem 

Internet zusammenstellen

Antworten auf 
spezifische und 

komplexe Fragen 
erhalten

Bewältigen Sie geschickt 
Fragen, die mehrere 

Datenpunkte oder ein 
gewisses Maß an 

Analyse erfordern.

Copilot ist die neue Art zu suchen ... und mehr





Zusätzliche Ressourcen



FAQ (Häufig gestellte Fragen)

Was bedeutet „generative KI“?

Warum ist Datenschutz für den Einsatz im gewerblichen Bereich wichtig, wenn generative KI in der Arbeitswelt eingesetzt wird?

Kann ich den Antworten vertrauen, die mit Hilfe von KI generiert werden?



FAQ (Fortsetzung)

Woher weiß ich, dass ich den „richtigen“ Copilot mit Datenschutz für den Einsatz im kommerziellen Bereich verwende?

Kann meine Firma meine Chat-Prompts oder Antworten sehen?

Was kann die KI sehen, wenn ich sie benutze? Meine Dateien? Meinen Browserverlauf?



FAQ (Fortsetzung)

Gibt es Grenzen für die Nutzung der KI?

Copilot kann Informationen von der Website, auf der ich mich gerade befinde, lesen, wenn ich ihn über die Randleiste von 
Microsoft Edge verwende. Kann ich das deaktivieren?

Copilot
Zugriff auf jede Website oder PDF zulassen



Worum handelt es sich bei diesem Schalter?



Informationen über die neuesten Entwicklungen in der Branche

Produkte auf dem Markt vergleichen

Besprechungsprotokolle erstellen

Erhalten Sie alle Antworten, die Sie brauchen, 
mit Copilot und Copilot for Microsoft 365

Copilot Copilot for Microsoft 365 …
Antworten anhand aktueller Webdaten Antworten anhand Ihrer internen Arbeitsdaten
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2

3

Folgen Sie diesen Schritten, damit die geöffnete PDF-Datei oder Webseite „lesen“ kann

Wenn die Edge-Randleiste eine geöffnete PDF-Datei 
oder Webseite nicht „lesen“ kann, müssen Sie möglicherweise 
Ihre Einstellungen ändern
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