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Copilot Chat
Der Zugriff auf Copilot Chat erfolgt über copilot.microsoft.com.

Oben rechts erfolgt die Anmeldung. 
Sofern Sie noch nicht mit einem 
Microsoft 365 Arbeitskonto 
angemeldet sind, befinden Sie sich 
auf der freien Version von Copilot.

Schon hier liefert der Copilot einige 
hilfreiche Funktionen und 
Möglichkeiten, gibt Ihnen jedoch 
keinen Zugriff auf die Daten aus 
Ihrem Unternehmen.
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Copilot Chat
Melden Sie sich hier mit Ihrem Geschäftskonto an. 

 Nach Ihrer Anmeldung 
verändert sich die Ansicht.

 Sie sehen Ihr Profilbild und Ihre 
E-Mail-Adresse oben rechts. 

 Zusätzliche Sicherheitsfunktionen
 Alle Funktion des Copilot Chats
 Nutzung als App auf dem Smartphone

Copilot ohne Zusatzlizenz (Anmeldung mit einem Geschäftskonto) hat
folgende Funktionen:
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Copilot für Microsoft 365
Verfügen Sie über eine Zusatzlizenz Copilot für 
Microsoft 365, sehen Sie den Schieberegler und 
können ihn auf Arbeit stellen. Die Ansicht verändert sich nun erneut 
und in der Mitte begrüßt Sie der Copilot für Microsoft 365! 

Anfragen, die Sie in dieser Ansicht 
an den Copiloten stellen, werden 
mit den Informationen und Daten 
aus Ihrem Unternehmen, zu denen 
Sie berechtigt sind, angereichert.

Sie können auch über das Startmenü von M365 
auf den Copiloten für Microsoft 365 zugreifen.
Über diesen Weg gelangen Sie sofort in die 
Arbeitsumgebung des Copiloten für M365.
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Copilot Chat in Microsoft Teams
Es gibt noch eine weitere Möglichkeit, um auf Copilot Chat zuzugreifen. 

In Microsoft Teams finden Sie den 
Copiloten unter dem Menü Chat.

Auch hier gelangen Sie wieder in die 
Arbeitsumgebung von Copilot für 
Microsoft 365.

Nun haben Sie alle Möglichkeiten erhalten, wie Sie den Copilot 
Chat erreichen können.
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Effizient mit Copilot Chat arbeiten
Beispiel: Frage an den Copilot:

„Welche Fristen gibt es in Deutschland für die Erstellung einer 
Einkommensteuererklärung für Arbeitnehmer“.

In aller Kürze liefert Copilot die Antwort und verweist auf ein 
Dokument in OneDrive mit dem Namen Einkommensteuererklärung!

Durch einen Klick auf den Verweis können Sie 
direkt zum Dokument wechseln. Copilot merkt 

sich Ihre Frage und Sie können ganz einfach 
Folgefragen stellen. 

Copilot sucht nun die verfügbaren 
Informationen auf der Microsoft 365
Umgebung Ihres Unternehmens, auf 
die Sie berechtigt sind.
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Effizient mit Copilot Chat arbeiten
Frage: „Welche Fristen gibt es in Deutschland für die Erstellung 
einer Einkommensteuererklärung für Arbeitnehmer“.

Wichtig ist, wann immer Sie eine Frage zu einem neuen Thema stellen 
möchten, dass hierzu ein neuer Chat eröffnet werden muss. Je 
nachdem, in welcher Anwendung Sie mit dem Chat interagieren, kann 
sich dieses Fenster auch an einer anderen Stelle befinden.

Copilot weist darauf hin, dass es 
sich um eine KI generierte 
Antwort handelt und diese 
fehlerhaft sein kann. Ebenfalls bekommen wir den 

Hinweis, dass man maximal 30 
Rückfragen zu einem Kontext 
stellen kann. 
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Effizient mit Copilot Chat arbeiten
Die verschiedenen Fragen im Chat, z.B. „Habe ich diese Woche noch 
verfügbare Zeit?“, können in Copilot gespeichert werden. Dafür auf die 
drei Punkte neben dem Fenster „Neuer Chat“ klicken.  

Hier erscheint eine Liste 
der letzten Chats, die mit 
Copilot geführt wurden. In 
der Liste befinden sich  
neben jeder einzelnen 

Konservation wieder die drei Punkte. An dieser Stelle können alte 
Themen aus der Liste gelöscht werden.   
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Effizient mit Copilot Chat arbeiten

Diese Frage kann der 
Copilot im Kontext des 
Unternehmens nicht 
beantworten. 

Hier wäre es nun an der Zeit, zum Schieberegler Web zu wechseln. 
Denn da hat er Zugriff auf das Internet und kann die Frage 
beantworten. 

Es gibt noch einen weiteren Weg, um Antworten auch aus dem Web 
zuzulassen. Dafür die Frage stellen und unten im Chat-Fenster die 
Plugins öffnen und den Web Content zulassen. 

Frage: „Wie wird das Wetter morgen in Hamburg?“
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In der nächsten 
Ausgabe stellen wir 

Ihnen weitere 
Möglichkeiten mit 
dem Copiloten für 
Microsoft 365 vor!
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