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Kapitel 1 

Einführung in Copilot

Themen in diesem Kapitel

� Erste Schritte mit Copilot

� Im Internet, auf Mobilgeräten und unter Windows auf Copilot zugreifen

� Copilot in Microsoft-365-Anwendungen verwenden

� Feedback an Microsoft geben

Übungsdateien

Für die Übungsaufgaben in diesem Kapitel werden keine Übungsdateien be-
nötigt.

Generative KI ist eine Spielart der künstlichen Intelligenz, die neue Inhalte wie
Texte, Bilder oder Programmcode anhand von Anweisungen in natürlicher Spra-
che erzeugen kann. Diese Anweisungen werden als Prompt bezeichnet. Dabei
kommt ein großes Sprachmodell, genannt Large Language Model (LLM), zum
Einsatz. Ein solches Modell wird mit einer riesigen Menge von Daten trainiert, die
aus Büchern, von Websites oder aus anderen Quellen stammen. Anhand des
gesammelten Wissensschatzes liefert die KI eine menschenähnliche Antwort auf
den Prompt.

Microsoft Copilot stellt generative KI für alltägliche Aufgaben im Privatleben oder
im Beruf am PC oder auf dem Mobilgerät zur Verfügung. Copilot funktioniert wie
ein Assistent, der Ihnen hilft, kreativer oder produktiver zu sein. Es bietet jede
Menge Möglichkeiten: neue Ideen erzeugen, Entwürfe erstellen oder überarbei-
ten, Aufgabenlisten und Pläne zusammenstellen, Daten analysieren, lange Texte
oder E-Mail-Verläufe zusammenfassen, Aufgaben aus Besprechungsnotizen extra-
hieren, Fragen zu Inhalten beantworten, Informationen im Internet suchen und
Bilder erzeugen.

Mit einem kostenpflichtigen Abonnement für Microsoft Copilot (Copilot Pro oder
Copilot in einem Microsoft-365-Abonnement) können Sie generative KI in Micro-
soft-365-Anwendungen nutzen und auf Premiumfunktionen zur Inhaltserstel-
lung zugreifen. In diesem Kapitel erfahren Sie, was Copilot ist und kann und wie
sich die unterschiedlichen Microsoft-Copilot-Abonnements unterscheiden. Sie ler-
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nen die ersten Schritte mit Copilot kennen und wie Sie im Browser bzw. über die
Desktop-App, auf Mobilgeräten und in den Microsoft-365-Anwendungen darauf
zugreifen. Außerdem erfahren Sie mehr über die grundlegenden Prinzipien für
Datenschutz und verantwortungsbewusste KI, die beim Einsatz von Copilot gel-
ten.

1.1 Erste Schritte mit Copilot

Wenn Sie Microsoft Copilot im Web und auf mobilen Plattformen nutzen, ist er
besonders schnell und performant. Sie können Copilot in den kostenpflichtigen
Versionen auch in Excel, Outlook, Word, PowerPoint und OneNote einsetzen.

Hier sind ein paar Beispiele, bei denen Copilot Ihnen helfen kann:

� Neue Inhaltsentwürfe für Dokumente, E-Mails, Präsentationen und Notizen
verfassen

� Erste Ideen für kreatives Schreiben liefern

� Neue Ideen erzeugen, sammeln und bearbeiten

� Daten in Tabellen vergleichen, verstehen und analysieren

� Texte in einem anderen Stil neu schreiben und Bearbeitungsvorschläge
machen

� Notizen und Präsentationen bearbeiten und organisieren sowie Bilder hinzufü-
gen

� Dokumente zusammenfassen, Kernpunkte und wichtige Daten extrahieren
und Aufgabenlisten erstellen

� Fragen zu vorliegenden Inhalten oder Ideen beantworten

1.1.1 Unterschiede zwischen den verschiedenen Copilot-Versionen

Microsoft Copilot ist in mehreren Versionen verfügbar, die unterschiedliche Funk-
tionen bieten. In diesem Abschnitt lernen Sie die Unterschiede zwischen der kos-
tenlosen Copilot-Version, Copilot Pro und Copilot in Microsoft 365 Single und Family
sowie Microsoft 365 Copilot für Geschäftskunden kennen.

Kostenlose Version

Die kostenlose Version von Microsoft Copilot ist Ihr Einstieg in generative KI
unter Windows, im Web und auf Mobilgeräten. Sie können Text, Sprache und Bil-
der für eine Unterhaltung verwenden und den Kontext von Webseiten oder im
Browser geöffneten PDF-Dateien einbeziehen.
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1.1
Erste Schritte mit Copilot
Mit Designer, einem Bestandteil der kostenlosen Version, können Sie Textbe-
schreibungen eingeben, um Bilder zu erzeugen. Hierfür stehen Ihnen monatlich
15 Credits zur Verfügung.

Sie können sich mit einem Microsoft-Konto oder einem Geschäftskonto bei der
kostenlosen Version von Copilot registrieren, um Zugriff auf diese Funktionen zu
erhalten.

HINWEIS

Zur Drucklegung des Buchs ist Designer für Geschäftskonten nicht verfügbar
(Stand Februar 2025).

� Wenn Sie ein persönliches Microsoft-Konto verwenden, um sich für die kosten-
lose Version von Copilot zu registrieren, sind die Interaktionen für die persön-
liche Verwendung optimiert. Die Oberfläche zeigt Prompt-Vorschläge, einen
Prompt-Bereich und ein Einstellungsmenü an.

Abb. 1.1: Wenn Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto bei Copilot anmelden, werden Prompt-
Vorschläge, ein Prompt-Bereich und ein Menü angezeigt.

� Wenn Sie sich mit einem Geschäftskonto und der Entra ID Ihres Unterneh-
mens registrieren, profitieren Sie zusätzlich vom Schutz der Unternehmensda-
ten. In diesem Fall speichert Microsoft Ihre Prompts und die Antworten nicht.
Microsoft kann außerdem nicht auf Ihre Chatdaten zugreifen und verwendet
keine Chats für das Training der zugrunde liegenden KI-Modelle.
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Abb. 1.2: Wenn Sie sich mit Ihrem Geschäftskonto und der Entra ID Ihres Unternehmens 
anmelden, stehen Ihnen zusätzliche Funktionen zur Verfügung.

Abb. 1.3: In diesem Fall profitieren Sie von einem Schutz der Unternehmensdaten. Sie 
erkennen dies an dem grünen Sicherheits-Symbol.

Die kostenlose Version von Copilot stellt keine Copilot-Funktionen in Microsoft-
365-Apps zur Verfügung. Wenn Sie Copilot in Microsoft-365-Anwendungen wie
Excel, Word, PowerPoint, Outlook und OneNote verwenden möchten, benötigen
Sie eine kostenpflichtige Lizenz für Copilot Pro oder Microsoft 365 Copilot.
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Erste Schritte mit Copilot
Copilot Pro

Copilot Pro ist ein kostenpflichtiges Abonnement für Einzelpersonen für die pri-
vate und geschäftliche Nutzung. Sie müssen die Lizenz für Copilot Pro mit Ihrem
Microsoft-Konto (nicht mit einem Geschäftskonto) erwerben und benötigen kein
Abonnement für Microsoft 365. Wenn Sie Copilot Pro zu Ihrem Abonnement für
Microsoft 365 Single oder Family hinzufügen, werden einige zusätzliche Funktio-
nen freigeschaltet. Unter anderem erhalten Sie mindestens zehnmal so viele Cre-
dits für die Bildgenerierung und -bearbeitung mit Microsoft Designer.

SIEHE AUCH

In Abschnitt 2.1.2 finden Sie eine Schritt-für-Schritt-Anleitung für die Registrie-
rung bei Copilot Pro (Probeversion und Lizenz).

Wenn Sie sich im Browser bei Copilot anmelden und über ein Abonnement für
Copilot Pro verfügen, wird im Benutzermenü, das sich hinter Ihrem Profilbild ver-
birgt, der Hinweis »PRO« angezeigt.

Abb. 1.4: Wenn Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto bei Copilot anmelden und über ein 
Abonnement für Copilot Pro verfügen, wird im Menü hinter Ihrem Namen »PRO« 
angezeigt. Sie haben Zugriff auf Premiumfunktionen, die in der kostenlosen Version 
nicht enthalten sind.

Wenn Sie mit Ihrem Copilot-Pro-Abonnement angemeldet sind, stehen Premium-
funktionen für Copilot im Web und auf Mobilgeräten sowie in einigen der Micro-
soft-365-Anwendungen (Excel, Outlook, Word, PowerPoint und OneNote) zur Ver-
fügung.

� Copilot-Funktionen in Microsoft-365-Apps: Mit einem Copilot-Pro-Abonne-
ment können Sie Copilot außerdem in Excel, Outlook, Word und PowerPoint
im Web verwenden.
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Copilot in Microsoft 365 Single oder Family

Seit Januar 2025 ist Copilot in den Plänen Microsoft 365 Single und Family enthal-
ten. Sie haben hierdurch Zugriff auf alle in Copilot Pro enthaltenen Funktionen
und darüber hinaus folgende Vorteile:

� Sie können Copilot nicht nur in den Web-Apps, sondern auch in den Apps von
Excel, Outlook, Word und PowerPoint und in OneNote verwenden.

� Sie haben die Möglichkeit, Ihren Anfragen an Copilot Dateien wie PDFs oder
Word-Dokumente hinzuzufügen.

� In den Microsoft-365-Apps können Sie Copilot den Zugriff auf das Internet ver-
wehren, sodass nur das Sprachmodell sowie das aktuelle Dokument für die
Generierung der Antworten verwendet wird.

Im Unterschied zu einem Copilot-Pro-Abonnement sind im Designer im Ver-
gleich zur kostenlosen Version nur viermal so viele Credits für die Bildgenerie-
rung enthalten.

Microsoft 365 Copilot

Microsoft 365 Copilot ist ein kostenpflichtiges Abonnement für Unternehmen. Sie
müssen über ein Business- oder Enterprise-Abonnement für Microsoft 365 verfü-
gen und die Add-on-Lizenz für Copilot für Microsoft 365 erwerben.

Microsoft 365 Copilot bietet noch mehr Möglichkeiten als Copilot Pro, da der
Dienst mit allen geschäftlichen Daten (E-Mail-Nachrichten, Besprechungen,
Chats, Dokumenten und mehr) arbeiten kann. Dadurch können Sie auch in
Copilot im Web und auf Mobilgeräten geschäftliche Daten einbeziehen. Sie kön-
nen Inhalte in Copilot in Word und PowerPoint auf der Grundlage vorhandener
Dokumente erzeugen lassen und die Copilot-Funktionen in noch mehr Microsoft-
365-Anwendungen nutzen, darunter in Microsoft Teams, Loop, Whiteboard, Plan-
ner und Stream.

Abb. 1.5: Wenn Sie Copilot im Web mit einer Copilot-Lizenz für Microsoft 365 nutzen, können 
Sie zwischen geschäftlichen und Webinhalten umschalten.
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WICHTIG

Alles, was Sie in diesem Buch über Copilot Pro lernen, können Sie auch für
Copilot für Microsoft 365 verwenden. Allerdings werden die zusätzlichen Apps
und Funktionen, die exklusiv mit einer Lizenz für Copilot für Microsoft 365 ver-
fügbar sind, in diesem Buch nicht behandelt.

HINWEIS

Microsoft Designer ist zur Drucklegung des Buchs für Geschäftskonten nicht
verfügbar (Stand Februar 2025).

1.1.2 Für Copilot Pro registrieren

Copilot Pro ist ein kostenpflichtiger Dienst, der als monatliches Abonnement
berechnet wird. Sie können sich für eine kostenlose Testphase registrieren.

HINWEIS

In den Plänen Microsoft 365 Single und Family ist Copilot seit Januar 2025
bereits enthalten. Sie benötigen in diesem Fall keine Copilot-Pro-Lizenz, um
Copilot zu nutzen.

So registrieren Sie sich für Copilot Pro

1. Rufen Sie die Startseite von Copilot Pro auf: https://www.microsoft.com/
de-de/store/b/copilotpro.

WICHTIG

Je nach Land, aus dem Sie die Seite aufrufen, werden Sie möglicherweise gefragt,
ob Sie zum Microsoft Store für Ihr Land weitergeleitet werden möchten. Wählen
Sie Ihr Heimatland aus, damit Sie bei der Registrierung Ihre Zahlungsdaten
angeben können.

2. Scrollen Sie nach unten bis zu den Preisangaben, und wählen Sie dort die
Option »Kostenlose Testversion starten« aus.
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Abb. 1.6: Sie können sich auf der Startseite für eine kostenlose Testphase von Copilot Pro 
registrieren.

3. Gegebenenfalls werden Sie gebeten, sich mit Ihrem persönlichen Microsoft-
Konto anzumelden. Anschließend wird eine neue Seite angezeigt. Prüfen Sie
den Preis und alle anderen Angaben für Ihr Copilot-Pro-Abonnement.

Abb. 1.7: Wählen Sie die Schaltfläche aus, um eine kostenlose Testphase zu starten.

4. Wählen Sie die Schaltfläche »Weiter« und eine Zahlungsmethode aus. Geben
Sie dann die Zahlungsdaten ein.
28 © des Titels »Microsoft Copilot« (ISBN 978-3-7475-1024-7) 2025 by  
mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nähere Informationen unter: https://www.mitp.de/1024



1.1
Erste Schritte mit Copilot
Abb. 1.8: Lesen Sie die Lizenz für Copilot Pro genau. Wählen Sie dann »Weiter« aus, um die 
Zahlungsdaten einzugeben.

Abb. 1.9: Geben Sie die Zahlungsdaten ein, um fortzufahren.
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5. Sobald Ihre Zahlungsmethode verifiziert wurde, wird die Schaltfläche »Testver-
sion starten, später bezahlen« auf dem Bildschirm »Abonnement bestätigen«
angezeigt. Wählen Sie diese Schaltfläche aus.

6. Warten Sie, bis die Bestätigungsmeldung angezeigt wird, und wählen Sie die
Option »Erste Schritte« aus.

7. Sie werden zu Copilot im Web (https://copilot.microsoft.com) weiterge-
leitet und können mit Copilot chatten, um Texte, Programmcode oder Bilder zu
erzeugen, Fragen zu stellen und vieles mehr.

8. Fügen Sie diese Seite zu Ihren Browser-Favoriten hinzu.

Abb. 1.10: Sie werden zur Hauptseite von Copilot Pro im Web weitergeleitet und können mit 
Copilot chatten, um Inhalte zu generieren, Fragen zu stellen und mehr.

9. Sie erhalten eine Bestätigungs-E-Mail mit Angaben zu den Abonnementdetails
und einem Link zur Abonnementverwaltung (https://account.microsoft.
com/services/copilot).

1.2 Im Web, auf Mobilgeräten und unter Windows auf 
Copilot zugreifen

Sie können Copilot auf verschiedenen Webseiten, auf Mobilgeräten und unter
Windows verwenden. In diesem Abschnitt lernen Sie die verfügbaren Optionen
kennen und erfahren, wie Sie jeweils auf Copilot zugreifen können.
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1.2
Im Web, auf Mobilgeräten und unter Windows auf Copilot zugreifen
1.2.1 Über das Web auf Copilot zugreifen

Copilot im Web ist der wichtigste Zugang für Chats mit Copilot. Hier können Sie
Texte, Bilder oder Programmcode generieren lassen, Vorschläge erbitten oder
nach Antworten suchen.

So greifen Sie über das Web auf Copilot zu

1. Öffnen Sie den Edge-Browser und rufen Sie die Seite https://copilot.
microsoft.com auf.

2. Falls noch nicht geschehen, melden Sie sich oben rechts über die Schaltfläche
ANMELDEN an. Verwenden Sie die Daten für das Microsoft-Konto, das Sie für die
Registrierung bei Copilot verwendet haben.

3. Sie können nun alle Funktionen von Copilot nutzen, die für Copilot im Web zur
Verfügung stehen.

Abb. 1.11: Wenn Sie sich mit dem Microsoft-Konto anmelden, das Sie für die Registrierung 
bei Copilot verwendet haben, wird Ihr Profilbild oben rechts angezeigt.

SIEHE AUCH

In Kapitel 2, »Zielführende Prompts für Copilot schreiben«, erfahren Sie, wie Sie
effektive Prompts für Copilot schreiben. In Kapitel 3, »Copilot im Web«, werden
sämtliche Funktionen von Copilot im Browser vorgestellt.

TIPP

Microsoft Edge als Browser bietet die beste Unterstützung für Copilot.
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1.2.2 In Edge auf Copilot zugreifen

In der Randleiste von Microsoft Edge können Sie auf Copilot zugreifen und dabei
Funktionen nutzen, die in anderen Browsern nicht zur Verfügung stehen. In
Copilot in Edge können Sie Fragen zum Inhalt von in Edge geöffneten Webseiten
oder PDF-Dokumenten stellen. Sie können außerdem schnell Absätze, E-Mails,
Ideen oder Blogposts unterschiedlicher Länge und Stile verfassen lassen.

So greifen Sie in Edge auf Copilot zu

1. Wählen Sie oben rechts im Edge-Browser das Copilot-Symbol aus, um Copilot
in der Randleiste zu öffnen.

Abb. 1.12: Wählen Sie das Copilot-Symbol in Edge aus, um Copilot in der Randleiste zu 
öffnen.

2. Sie können nun Fragen zur geöffneten Seite oder mit Verweisen zu relevanten
Quellen stellen.

Abb. 1.13: Wenn Sie Copilot im Browser 
verwenden, können Sie sich auf 
die aktuell geöffnete Webseite 
beziehen.
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SIEHE AUCH

In Kapitel 3 erfahren Sie mehr über Copilot in Edge.

1.2.3 In Bing auf Copilot zugreifen

Copilot in Bing kombiniert Suchfunktionen mit generativer KI. Mit nur einem
Prompt erhalten Sie die bekannten Webseitenergebnisse der Suchmaschine und
zusätzlich eine KI-generierte Antwort auf den Prompt.

So greifen Sie in Bing auf Copilot zu

1. Rufen Sie bing.com im Browser auf und geben Sie eine Suchanfrage ein. Kli-
cken Sie anschließend rechts neben dem Suchfeld auf TIEFE SUCHE.

Abb. 1.14: Geben Sie die Suchanfrage in Bing ein, um Suchergebnisse aus dem Web und 
eine KI-generierte Antwort zu erhalten.

2. Das Suchergebnis zeigt möglicherweise Webseiten und die KI-generierte Co-
pilot-Antwort nebeneinander an.

Abb. 1.15: Bing gibt Suchergebnisse aus dem Internet und die von Copilot generierte 
Antwort aus.
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3. Sie können zwischen den Bing-Suchergebnissen und der Hauptseite von Co-
pilot umschalten. Verwenden Sie dazu die Optionen unter dem Suchbereich.

Abb. 1.16: Sie können zwischen der Bing-Suche und Copilot umschalten. Verwenden Sie 
dazu die Optionen unter dem Suchfeld.

1.2.4 Auf Mobilgeräten auf Copilot zugreifen

Auch auf Ihrem Mobilgerät können Sie Copilot und viele der Funktionen von
Copilot im Web für die Suche, die Generierung von Texten, Programmcode und
Bildern oder zum Stellen von Fragen verwenden.

Abb. 1.17: Mit Copilot können Sie auch auf 
Mobilgeräten Fragen stellen und Texte, 
Bilder und mehr erzeugen lassen.
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Außerdem können Sie auch die Kamera und das Mikrofon des Mobilgeräts für die
Interaktion mit Copilot nutzen. Das ist nützlich, wenn Sie einen Prompt diktieren
oder Bilder auf dem Gerät bzw. neue Fotos für Suchanfragen und Prompts ver-
wenden möchten.

Installieren Sie diese Apps, damit Sie auf einem Gerät mit iOS oder Android
Copilot nutzen können:

� Microsoft-Copilot-App. Diese App wurde von Microsoft speziell für Mobilgeräte
entwickelt und wird für die mobile Nutzung empfohlen.

� Bing-App

� Edge-App

� Microsoft-365-App

TIPP

Sie können auch im Browser des Mobilgeräts auf Copilot zugreifen.

SIEHE AUCH

Mehr über die Funktionen von Copilot in der Microsoft-Copilot-App für Mobilge-
räte erfahren Sie in Kapitel 4.

1.2.5 Unter Windows auf Copilot zugreifen

So greifen Sie unter Windows auf Copilot zu

1. Wählen Sie das Copilot-Symbol in der Windows-Taskleiste aus. Falls es dort
nicht angezeigt wird, öffnen Sie die Copilot-App über das Startmenü. Wenn Ihr
Gerät über eine spezielle Copilot-Taste verfügt, können Sie diese Taste drücken,
um Copilot unter Windows zu starten.

TIPP

Wenn keine App im Startmenü angezeigt wird, können Sie Copilot im Microsoft
Store herunterladen.
35© des Titels »Microsoft Copilot« (ISBN 978-3-7475-1024-7) 2025 by  
mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nähere Informationen unter: https://www.mitp.de/1024



Kapitel 1
Einführung in Copilot
Abb. 1.18: Suchen Sie im Startmenü nach »Copilot«, um die App zu starten.

2. Die Copilot-App für Windows wird geöffnet. Sie können jetzt chatten, suchen
und Inhalte generieren, ohne einen Webbrowser zu öffnen.

TIPP

Sie können die App auf dem Bildschirm verschieben, in der Größe ändern, mit
(Alt)+(Tab) zu anderen Apps wechseln und auch sonst alle üblichen Funktionen
einer Windows-App nutzen.
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Abb. 1.19: Die Copilot-App für Windows wird angezeigt.

In der Copilot-App für Windows können Sie außerdem Bilder hochladen und in
Copilot-Prompts nutzen.

So verwenden Sie ein Bild in einem Copilot-Prompt

1. Öffnen Sie die Copilot-App für Windows über das Startmenü.

2. Wählen Sie das Plus-Symbol unten links im Prompt-Bereich von Copilot. Alter-
nativ können Sie mit der Tastenkombination (Strg)+(v) ein Bild aus der Zwi-
schenablage in den Prompt-Bereich einfügen.

3. Klicken Sie auf BILD HOCHLADEN und wählen Sie das Bild aus, das Sie im
Prompt verwenden möchten.
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Abb. 1.20: Wählen Sie das Plus-Symbol im Prompt-Bereich von Copilot, um ein Bild 
hinzuzufügen.

Abb. 1.21: Wählen Sie die Bilddatei aus, die Sie verwenden möchten.

4. Bestätigen Sie die Auswahl mit ÖFFNEN oder einem Doppelklick.

5. Das Bild wird automatisch in den Prompt-Bereich von Copilot in der Copilot-
App für Windows übernommen. Geben Sie den Rest des Prompts ein.

Abb. 1.22: Das Bild wird zum Prompt hinzugefügt.
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