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Microsoft Copilot
Hvad er Copilot?
Copilot er Microsofts AI-assistent der er indbygget i M365. Den kan hjælpe dig med at skrive tekster, opsummere dokumenter, lave præsentationer og meget mere.
Hvor finder du Copilot?
| Sted | Hvad Copilot kan |
|------|-----------------|
| Bing/Edge | Svar på spørgsmål, søg smarter |
| Word | Skriv udkast, omskriv tekst, opsummer |
| Excel | Analysér data, lav formler |
| PowerPoint | Generér slides fra tekst |
| Teams | Opsummer møder, find information |
| Outlook | Skriv mails, opsummer tråde |
Sådan bruger du Copilot i Word
1. Åben et Word-dokument
2. Klik på Copilot-ikonet i værktøjslinjen (eller tryk Alt+I)
3. Skriv hvad du ønsker, f.eks.:
- "Skriv et udkast til en velkomstmail til nye medarbejdere"
- "Opsummer dette dokument i 3 punkter"
- "Gør denne tekst mere formel"
1. Copilot genererer et forslag — du kan redigere, godkende eller prøve igen
Sådan bruger du Copilot i Teams
1. Under eller efter et møde: klik på Copilot i møde-vinduet
2. Spørg f.eks.:
- "Hvad blev besluttet på mødet?"
- "Hvad er mine action items?"
- "Opsummer de vigtigste punkter"
Gode prompts (spørgsmål til Copilot)
  •  Vær specifik: "Skriv en kort mail til kollegaer om fredagens møde kl. 14"
  •  Giv kontekst: "Baseret på dette dokument, lav en opsummering til ledelsen"
  •  Bed om format: "Lav en punktliste med de 5 vigtigste ting"
Øvelser
1. Åben Word og bed Copilot skrive et kort brev
2. Åben en lang mail i Outlook og bed Copilot opsummere den
3. Prøv Copilot i Edge-browseren: spørg "Hvad er Microsoft Teams?"
4. Eksperimentér med forskellige prompts og se forskellen i svarene
Nyttige links
  •  copilot.microsoft.com — Prøv Copilot direkte
  •  Microsofts Copilot-guide — Officiel hjælp
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