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Denne manual er udarbejdet som et supplement til bogen Al pg kontoret.
Microsoft 365 Copilot udvikles lebende, og funktioner samt brugergreenseflade kan eendre
sig over tid.
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Introduktion

Microsoft 365 Copilot er en digital assistent, der a&endrer maden, vi arbejder pa. Hvor
arbejdet tidligere bestod i at navigere rundt i programmer, funktioner og menuer, flyttes
fokus nu over pa det, du egentlig gnsker at opna. | stedet for at klikke dig frem, beskriver du
din opgave med ord, og Copilot omseetter din intention til handling.

Det betyder, at du kan skrive, analysere, strukturere og planlaegge langt hurtigere end
tidligere. Copilot er ikke blot et ekstra veerktgj, men et nyt arbejdsinterface, hvor samtalen
ericentrum.

Denne guide hjzelper dig med at forsta, hvordan du kommer i gang, og hvordan du bruger
Copilot i praksis.



At komme i gang med Copilot

Nar du dbner Copilot fgrste gang, vil du typisk made en enkel og overskuelig brugerflade,
hvor en chat fylder det meste af skaermen. Det kan virke overraskende simpelt, hvis man er
vant til klassiske programmer, men netop enkeltheden er pointen.

Chatten er dit arbejdsrum. Det er her, du kommunikerer med Copilot, og det er her,
arbejdet sker. | stedet for at finde en funktion, begynder du med at formulere din opgave.
Du kan for eksempel skrive, at du gnsker et referat af et mgde, en analyse af et regneark
eller et udkast til en praesentation.

Nar du farst begynder at bruge Copilot, vil det hurtigt fales naturligt at formulere opgaver i
almindeligt sprog. Der er ikke én rigtig made at skrive pa, og du behgver ikke kende faste
kommandoer. Jo tydeligere du er i din beskrivelse, desto bedre bliver resultatet.

At arbejde i dialog

Den starste forskel fra traditionelle programmer er, at arbejdet i Copilot foregar som en
dialog. Du starter med en forespargsel, far et svar, og arbejder derefter videre i samme
samtale. Det er helt naturligt at justere og forbedre undervejs.

Hvis du far et svar, der er for langt, kan du bede om en kortere version. Hvis tonen er forkert,
kan du bede om en mere formel eller mere uformel formulering. Hvis svaret ikke helt
rammer, kan du preecisere din opgave.

Denne made at arbejde pa betyder, at du ikke skal ramme plet fgrste gang. | stedet er det
processen, der skaber kvaliteten. Copilot fungerer bedst, nar du bruger den som en
sparringspartner frem for som en simpel kommando.

Segning og forstaelse

En af Copilots styrker er, at den ikke kun finder information, men ogsa hjselper dig med at
forsta den. Nar du seger efter dokumenter, mails eller mgder, kan Copilot samtidig forklare
indholdet og fremheeve det vigtigste for dig.

Det betyder, at du ikke leengere behgver leese lange dokumenter fra start til slut for at fa
overblik. Du kan bede Copilot om at opsummere, forklare eller sammenligne indhold. P4
den made bliver sggning en aktiv del af dit arbejde, hvor du hurtigt skaber indsigt.

At skabe indhold



Copilot kan bruges til at generere indhold i mange forskellige former. Du kan fa hjeelp til at
skrive dokumenter, udarbejde praesentationer eller formulere e-mails. | stedet for at starte
fra en tom side far du et udkast, som du kan arbejde videre med.

Det er vigtigt at se Copilot som en generator af farste versioner. Outputtet er ikke
ngdvendigvis feerdigt, men det giver dig et staerkt udgangspunkt. Du kan derefter tilpasse,
uddybe og forbedre indholdet, sa det passer til din situation.

Denne tilgang sparer tid og gaor det lettere at komme i gang, isaer ved opgaver hvor det ellers
kan veere sveert at formulere den fgrste tekst.

Struktur og overblik

Nar du arbejder med starre opgaver eller projekter, kan Copilot hjeelpe dig med at skabe
struktur. Du kan samle materiale, stille spgrgsmal pa tveers af dokumenter og fa overblik
over komplekse sammenhange.

| praksis betyder det, at du kan arbejde mere sammenhaengende. | stedet for at skifte
mellem forskellige filer og noter, kan du arbejde med indholdet som en helhed og fa hjeelp
til at organisere og prioritere.

Automatisering og gentagne opgaver

En af de mest interessante anvendelser af Copilot er automatisering af opgaver. Mange
arbejdsopgaver gentager sig i en eller anden form, og her kan Copilot hjeelpe med at skabe
mere effektive arbejdsgange.

For eksempel kan du tage noter fra et mgde og bede Copilot om at omsaette dem til et
beslutningsreferat. Du kan derefter bede om en opgaveliste baseret pa beslutningerne og til
sidst strukturere opgaverne efter prioritet og ansvar.

Pa den made bliver flere trin i processen bundet sammen, og du sparer bade tid og energi.

Copilot pa mobil

Copilot findes ogsa som mobilapp, og oplevelsen er i hgj grad den samme som pa
computer. Det centrale er stadig dialogen, og du kan bruge appen til at stille spargsmal, fa
idéer eller arbejde med indhold, nar du er pa farten.

Mobilversionen egner sig iseer til hurtige opgaver og overblik. Du kan for eksempel bruge
den til at opsummere en mail, forberede et made eller fa en hurtig forklaring pa et emne.



Nar du skal arbejde mere detaljeret med dokumenter, vil du typisk fortsaette pa
computeren.

Gode vaner i arbejdet med Copilot

Nar du arbejder med Copilot, bliver dine formuleringer afggrende. Det er ikke ngdvendigt at
skrive lange og komplekse prompts, men det er vigtigt at veere tydelig.

En god vane er at beskrive din opgave, give relevant kontekst og angive, hvordan du gnsker
resultatet. Hvis du eksempelvis arbejder med en analyse, kan det vaere en fordel at forklare,
hvem malgruppen er, og hvordan resultatet skal bruges.

Derudover er det en fordel at arbejde i flere trin. | stedet for at forsgge at fa det perfekte svar
farste gang, kan du bygge videre pa det, du far tilbage. P4 den made opnar du gradvist et
bedre resultat.

Afsluttende perspektiv

Copilot handler i sin kerne ikke om teknologi, men om taenkning. Det er et skift fra at
arbejde med veerktgijer til at arbejde med intentioner. Jo bedre du bliver til at formulere,
hvad du vil opnd, desto mere vaerdi kan du skabe.

Det betyder ogsa, at Copilot ikke erstatter din faglighed, men forsteerker den. Din viden, din
erfaring og din demmekraft er stadig afggrende. Copilot hjeelper dig blot med at omsaette
det hurtigere og mere effektivt.

Vil du vide mere?

Hvis du vil leere mere om Microsoft 365 Copilot og dets funktioner, kan du finde yderligere
information her:

https://support.microsoft.com/da-dk/microsoft-365-copilot



