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Tipps & Tricks im Umgang mit Copilot 
Herzlichen Dank für Ihr Interesse und Ihre Teilnahme am Webinar „Microsoft Copilot: Der  
Game-Changer für Ihren Arbeitsalltag“. Um Ihnen den Einstieg zu erleichtern und sicherzu-
stellen, dass Sie Microsoft Copilot effizient nutzen können, haben wir, Cyberport IT-Services,  
einige wichtige Tipps und Tricks zusammengestellt.  
 
 
Tipp 1) Formulieren Sie Ihre Prompts exakt:  
 
Erklären Sie Copilot genau, was Sie erreichen wollen. Geben Sie den Kontext an: Helfen Sie 
Copilot, den Hintergrund, die Beteiligten und die Details Ihrer Anfrage zu verstehen, um  
genauere Antworten zu generieren. 

 Tipp 2) Zutaten für erfolgreiche Prompts:  
 
Ziel: Definieren Sie klar, welches Ergebnis Sie von Copilot erwarten. Kontext: Fügen Sie  
relevante Details zur aktuellen Aufgabe hinzu. Quelle: Geben Sie die Daten oder Dokumen-
te an, auf die sich Copilot beziehen soll. Erwartungen: Beschreiben Sie, wie Sie die endgültige 
Antwort erwarten. 

 Tipp 3) Interaktion verbessern:  
 
Interaktion fortsetzen: Folgen Sie den Aufforderungen, um die Ergebnisse zu verfeinern und 
maßgeschneiderte Antworten zu erhalten. Feedback geben: Leiten Sie Copilot an, indem Sie 
spezifische Details angeben, auf die Qualität der Inhalte achten und diese gegebenenfalls kor-
rigieren. 

Tipp. 4) Optimale Nutzung:  
 
Formulieren Sie verständlich, geben Sie Details an, bleiben Sie professionell und verwenden 
Sie korrekte Grammatik und Zeichensetzung. No-Gos: Vage formulieren, nach unpassenden 
Inhalten fragen, Umgangssprache verwenden oder widersprüchliche Anweisungen geben. 

 
Tipp 5) Copilot lernt mit: 

Copilot passt sich Ihrem Stil und Ihren Bedürfnissen durch kontinuierliche Interaktion an.  
Genauigkeit und Relevanz werden durch regelmäßige Nutzung und Feedback verbessert.  
Effektives Prompting ist der Schlüssel, um sein volles Potenzial auszuschöpfen. 
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Beispiele für gelungene Prompts:   
„Stelle die unterschiedlichen Positionen der Meeting-Teilnehmer dar.“  
 
„Erstelle eine Agenda und eine Struktur für eine Präsentation zu dem Thema XY auf Basis von 
Dokument XY.“ 
 
„Verfasse eine Einladung zu einem neuen Event zum Thema XY.“ 
 
„Entwerfe eine Präsentation für das Projekt XY. Nutze dazu folgende Informationen XY.” “ 
 
„Schreibe einen Text über die Vorteile von XY.“ 
 
„Wo liegt die aktuellste Datei zum Thema XY?”  
 
„Schreibe eine Nachricht an XY mit Verbesserungsvorschlägen zu dem Thema XY.“

Noch nicht genug von Copilot und Microsoft 365?  
 
Eine Microsoft 365-Umgebung ist eine vollständige und sehr komplexe IT-Infrastruktur mit 
hohem Funktionsumfang, der ständig weiterentwickelt wird.   
  
Die Microsoft 365 Betreuung bei Cyberport IT-Services umfasst ein umfangreiches  
Leistungspaket, das auf Ihre individuellen Anforderungen zugeschnitten ist. Wir sind Ihr ver-
lässlicher Partner für Ihre effiziente Zusammenarbeit und einen sicheren und zeitgemäßen  
Betrieb Ihrer Microsoft 365-Umgebung. 
 
Vertrauen Sie auf unsere langjährige Erfahrung und Expertise in der IT-Branche. Kontak-
tieren Sie uns, um mehr über unsere Microsoft 365-Betreuung zu erfahren - zum Beispiel, 
wenn Sie Microsoft Copilot auch in Ihrem Unternehmen implementieren möchten. Wir  
helfen Ihnen, das volle Potenzial von Microsoft 365 in Ihrem Unternehmen auszuschöpfen. 

 
 

CYBERPORT IT-SERVICES 
 
Microsoft-365-Betreuung 
www.cyberport-it-services.de 
info@cyberport-it-services.de

Stand März  2024

Microsoft Copilot:  
Der Game-Changer für Ihren Arbeitsalltag

TIPPS & TRICKS

https://www.cyberport-it-services.de
https://www.cyberport-it-services.de/it-betreuung/microsoft-365-betreuung/



