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Eine grossartige Aufforderung
ausarbeiten: Das Beste aus Copilot
herausholen

Mit Prompts bitten Sie Microsoft 365 Copilot, etwas fur Sie zu tun - z. B. erstellen, zusammenfassen,
bearbeiten oder transformieren. Stellen Sie sich die Eingabeaufforderung wie eine Unterhaltung vor,
verwenden Sie eine einfache, aber klare Sprache und stellen Sie Kontext bereit, wie Sie dies mit einem
Mitarbeitenden tun wirden.

1. Sagen Sie Copilot, was Sie brauchen

Verfolgen Sie Branchennachrichten: Informationen zusammenfassen:

"Geben Sie mir eine kurze Zusammenfassung der "Schreiben Sie eine Sitzungsprotokoll dieser
neuesten Nachrichten Uber [Produkt X]." /[Prasentation]."

Text bearbeiten: Erstellen Sie ansprechende Inhalte:
"Uberpriifen Sie die Griinde fiir diese "Erstellen eines Wertversprechens fur [Produkt X]."

Produkteinfuhrung auf Inkonsistenzen."

Transformieren von Dokumenten: Aufholen zu verpassten Elementen:

"Erstellen einer Onboardingprasentation "Was ist das Neueste auf [Projekt X]."
basierend auf diesem /[Dokument]."
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2. Fligen Sie die richtigen zutaten ein

Um die beste Antwort zu erhalten, ist es wichtig, sich auf einige der folgenden wichtigen Elemente zu
konzentrieren, wenn Sie |lhre Copilot Eingabeaufforderungen ausdrucken.

Fiugen Sie die richtigen Zutaten hinzu =
C Ziel ) ( Zusammenhang >
Welche Antwort wiinschen Warum brauchen Sie es
Sie sich von Copilot? und wer ist daran
beteiligt?

Helfen Sie mir, eine E-Mail zu schreiben, um den Kunden Uber die
erzwungene SOT-Anforderung zu informieren. Da es sich bei dem Kunden
nicht um einen globalen Administrator handelt, muss ich auf den SOT
Technical Support Guide verweisen und klare und pragnante
Informationen bereitstellen

® Welche Informationsquellen oder Wie sollte Copilot reagieren?
Stichproben sollte Copilot um lhre Erwartungen bestméglich zu
verwenden? erfillen?
( Quelle ) Erwartungshaltung
Ziel Kontext Erwartungen Quelle
Was méchten Sie von + Warum brauchen Sie + Wie sollte Copilot + Welche Informationen
Copilot? es und wer ist daran reagieren, um lhre oder Beispiele soll
beteiligt? Anforderungen Copilot verwenden?
bestmdglich zu erfillen?
.Ich bendtige .. €ine bevorstehende Mit einer freundlichen, “.. die sich auf E—Mc_n'ls
eine Liste mit 3-5 Besprechung mit aber verbindlichen und Team-Chats mit
Aufzéhlungspunkten,.. [Kunde] vorzubereiten, Antwort,.." [Personen] in den
wobei ich mich auf den letzten zwei Wochen
aktuellen Stand und konzentriert”
die Ziele des Kunden

konzentrieren méchte.”

Sie kdnnen in eine Eingabeaufforderung wenig oder viel eingeben —was aber erforderlich ist, ist ein klares
Ziel. Wenn Sie genauer sein mochten, fligen Sie die anderen Teile hinzu. Sie missen haufig mehr als ein
Ziel einbinden, um die gewlnschten Ergebnisse zu erhalten. Hier ist eine Beispielaufforderung im Copilot-
Chat, die ein Ziel und eine Quelle enthalt:

Schreibe eine Zusammenfassung basierend auf allen E-Mails von Sam in den letzten zwei Wochen.
Im Folgenden finden Sie ein Beispiel, das ein Ziel, einen Kontext und die Erwartungen enthalt:

Entwirf eine Gliederung eines Schulungshandbuchs zum Zeitmanagement. Unsere Zielgruppe sind
Fachleute, die in einer hybriden Umgebung arbeiten und standig an virtuellen Besprechungen teilnehmen
und Termine einhalten missen. Der Ton des Dokuments wird freundlich und suggestiv sein.



Hochstwahrscheinlich werden Sie die Ergebnisse mit einer weiteren Eingabeaufforderung weiterverfolgen.
Sie kdnnen davon ausgehen, dass einige Riick- und Nachfragen noétig sind, um die gewlinschten
Ergebnisse zu erhalten.

3. Was kann ich mit Eingabeaufforderungen in Copilot erledigen?

Copilot basiert auf LLMs (Large Language Models), die mit lhren Microsoft 365-Apps und -Daten
verbunden sind. Mit Copilot kdnnen Sie Gber das hinausgehen, was Sie mit anderen LLM-gestltzten
Chatbots tun kénnen, indem Sie Daten aus Microsoft 365-Apps und lhre internen Daten abrufen, wie z. B.
Artikel, Berichte, E-Mails, Prasentationen und mehr. Mit Copilot konnen Sie Inhalte erstellen oder
bearbeiten, Fragen stellen, Informationen zusammenfassen und sich auf den neuesten Stand bringen.

Auf den neuesten Stand bringen:

Um zu erfahren, was in einer Besprechung passiert ist, kbnnen Sie Copilot in Teams fragen: ,Welche
Fragen wurden wahrend der Besprechung gestellt?*“ oder ,,Welche Ideen wurden vorgebracht?*

Erstellen:

Mochten Sie eine Prasentation zum Zeitmanagement erstellen? Probieren Sie diese Eingabeaufforderung
mit Copilot in PowerPoint aus:

Erstelle eine kurze Prasentation zur Zeitverwaltung.

Maéchten Sie eine Antwort auf eine E-Mail entwerfen, die einen Projektstart anklindigt? Probieren Sie diese
Eingabeaufforderung mit Copilot in Outlook aus:

Schreibe eine E-Mail, um dem Projektleiter und dem Team zum Start zu gratulieren.
Fragen Sie:

Planen Sie eine Reise? Sie konnen Copilot bspw. auffordern: ,,Geben Sie mir Ideen flur eine 3-tagige Reise
in Hawaii.”

Oder wenn Sie ein Teamleiter sind, der Teammitglieder motivieren mdchte, bitten Sie Copilot: ,,Gib mir
Ideen flr eine Teambildungsaktivitat.”

Bearbeiten:

In Word kénnen Sie Copilot bitten, einen Absatz flir Sie zu bearbeiten, indem Sie den Absatz und dann das
Copilot-Symbol ,,Mit Copilot umschreiben® auswahlen.

Oder Sie kdnnen eine PowerPoint-Folie mit einer Eingabeaufforderung wie ,, Flige ein Bild eines Ziels mit
Pfeilen hinzu* aufpolieren.”

Fur unternehmenslizenzierte Benutzer erschliesst Copilot geschaftlichen Nutzen, indem Large Language
Models (LLMs) mit internen Geschaftsdaten verbunden werden. Geschéaftskunden kénnen
Eingabeaufforderungen wie die folgenden verwenden:

= FErstellen Sie einen Entwurf einer Schulung, um Partner in Project X zu integrieren.
=  Wasistdas Neueste von Sam?

= Generiere eine Prdasentation zum Projektstart basierend auf den im Chat besprochenen Themen.



4. Halten Sie die Unterhaltung am Laufen

Wenn Sie lhre Aufforderungen befolgen, konnen Sie mit Copilot zusammenarbeiten, um nutzlichere,

massgeschneiderte Antworten zu erhalten.

Generieren von Inhaltsideen

Fuhren Sie mit umfassenderen Anforderungen, und
geben Sie dann spezifische Details zum Inhalt an.

Aktivieren von aufschlussreichen Besprechungen

Fordern Sie eine Besprechungszusammenfassung
an, und fragen Sie dann nach weiteren
Informationen dartber, was Sie wissen sollten.

Unterstitzung beim Geschichtenerzdhlen

Bitten Sie Copilot, eine Geschichte zu schreiben,
und fihren Sie sie dann, indem Sie spezifischere,
relevante Details angeben.

Gewinnen von Erkenntnissen

Fragen Sie nach einer Zusammenfassung einer
bestimmten Datei, und stellen Sie dann relevante
Fragen, um tiefere Einblicke zu erhalten.

Ubersetzen von Sprachen

Bitten Sie Copilot, einen Satz in eine der
unterstltzten Sprachen zu Ubersetzen, und fragen
Sie dann nach mehr Kontext oder nach einem
regionalen Dialekt.

Technische Probleme l6sen

Zeigen Sie ein technisches Problem an, schranken
Sie es ein, oder fragen Sie nach einer Schritt-fur-
Schritt-Anleitung.



