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2.

Die Weboberfläche von Copilot

Um Copilot in Ihrem Webbrowser zu öffnen, tippen Sie im Adressfeld die Webadresse 
https://copilot.microsoft.com ein. Lassen Sie sich dabei von dem .com am Ende nicht 
irritieren. Die Webseite erkennt automatisch Ihr Herkunftsland und passt die Sprache 
entsprechend an.

Das wesentliche Element der Oberfläche ist der Eingabebereich, in dem Sie Ihre Auf-
forderung an den KI-Assistenten eingeben – oder einsprechen – können. Tippen Sie 
ein, was Sie von Copilot möchten. Drücken Sie dann Ü oder klicken Sie auf das Pfeil-
symbol rechts zum Absenden der Aufforderung.

Nach kurzer Wartezeit erhalten Sie die Antwort. Diese wird nach und nach angezeigt, 
was nicht nur ein rein optischer Effekt ist. Tatsächlich wird der Antworttext nach und 
nach generiert. Müsste man auf den vollständigen Text warten, wäre das unter Um-
ständen eine unangenehm lange Zeit, in der scheinbar nichts passiert. So aber wer-
den jeweils die bereits fertigen Teile der Antwort angezeigt, und man kann schon mal 
mit dem Lesen beginnen, während der Rest noch erzeugt wird.
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Unterhalb jeder Antwort finden Sie vier Symbole, mit denen Sie Copilot Rückmeldung 
geben oder den Text kopieren können:

	  Daumen hoch bedeutet ein Lob für Copilot für eine passende Antwort. 
Man muss das nicht ständig machen. Aber das Feedback ermöglicht es der 
KI, sich besser auf Ihre Anforderungen einzustellen. Insofern kann es nicht 
schaden, zumindest besonders hilfreiche Antworten auf diese Weise zu 
würdigen.

	  Daumen runter ist das genaue Gegenteil. Wenn eine Antwort von Copilot 
völlig danebenliegt, sollten Sie das ruhig hiermit kundtun. Auch diese Art 
von Rückmeldung hilft dabei, die Antworten des KI-Assistenten mittel- und 
langfristig zu verbessern.

	  Mit dem Pfeilsymbol erstellen Sie einen Link auf diese Unterhaltung mit 
Copilot, den Sie dann auf beliebigen Kommunikationskanälen an andere 
weitergeben können. Bedenken Sie dabei, dass der Link nicht nur die Ant-
wort von Copilot enthält, sondern auch Ihren Prompt, der zu dieser Antwort 
geführt hat.

	  Besonders wichtig ist das Kopieren-Symbol ganz rechts. Hiermit übertra-
gen Sie den Inhalt der Antwort mit einem Mausklick in die Zwischenablage. 
Von dort aus können Sie den Text in beliebige Anwendungen einfügen, um 
ihn dort weiterzuverarbeiten.
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Alternativ können Sie auch nur Teile der Antwort mit der Maus im Webbrowser mar-
kieren und mit S+c in die Zwischenablage übernehmen, um sie von dort aus wei-
terzuverwenden.

Fußnoten als Quellenangaben
Copilot macht keinen Hehl daraus, dass er die nahezu unendlichen Weiten des In-
ternets als Quelle seines Wissens nutzt. Teilweise sind die Antworten deshalb mit 
Fußnoten übersehen, die Quellen für die Informationen angeben. Diese werden 
unterhalb der Antwort aufgelöst. Die einzelnen Quellenangaben sind zugleich 
Links zu entsprechenden Webseiten.

Zurück zur Startseite
Über das bunte Copilot-Symbol links neben dem Eingabefeld gelangen 
Sie jederzeit zur Copilot-Startseite. Diese macht Ihnen einige Vorschläge, 
wie Sie schnell mit dem Assistenten in Kontakt treten und dessen Fähig-
keiten nutzen können. Deshalb kann man hier ruhig gelegentlich mal 
vorbeischauen, um sich inspirieren zu lassen. Wenn Sie statt auf eines der 
Angebote dort wieder in das Eingabefeld klicken, kehren Sie direkt zum 
letzten Dialog mit Copilot zurück.

Einen neuen, leeren Chat beginnen
In bestimmten Situationen kann es sinnvoll sein, einen neuen Dialog mit dem KI-As-
sistenten zu beginnen. Zum einen möchte man manchmal zwischendurch ein neues 
Thema beginnen, ohne das alte ganz aus den Augen zu verlieren. Dann können Sie 
– sofern Sie bei Copilot mit einem Microsoft-Konto angemeldet sind – zwischendurch 
einen neuen, frischen Chat nutzen und später zum vorherigen zurückkehren. Außer-
dem sollten Sie beachten, dass alles – Ihre Eingabe und die Antworten des Assistenten 
darauf – in den Kontext des Dialogs integriert werden und spätere Antworten beein-
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flussen können. Wenn Sie den Assistenten etwa aufgefordert haben, eine bestimmte 
Rolle einzunehmen, kann das seine Reaktion auf weitere Eingaben verändern. Des-
halb kann es sinnvoll sein, einen neuen, leeren Chat zu beginnen, der garantiert frei 
von solchen Einflüssen ist.

1.	 Um einen neuen Dialog ohne »Ballast« zu starten, 
klicken Sie links neben dem Eingabefeld auf das 
+-Symbol.

2.	 Klicken Sie im so geöffneten Menü auf Neu.

3.	 Copilot öffnet daraufhin einen neuen, leeren Dialog 
mit Ihnen. Der alte verschwindet im Hintergrund. 
Wenn Sie bei Copilot angemeldet sind, können Sie 
später über die Verlaufsfunktion (siehe Seite 45) 
zu ihm zurückkehren und ihn fortsetzen.

Mit Copilot per Mikrofon plaudern

Sie können Copilot nicht nur per Tastatur nutzen. Wenn Ihr PC über ein eingebau-
tes oder angeschlossenes Mikrofon verfügt, können Sie auch per Spracheingabe mit 
dem Assistenten sprechen. Dieser antwortet dann ebenfalls mit gesprochener Spra-
che. So kann sich ein munterer Plausch entfalten, da Sie sich ähnlich wie bei einem 
menschlichen Gesprächspartner auch immer auf das bereits von Ihnen oder dem 
Assistenten Gesagte beziehen können. Hinweis: Für Anwender ohne Anmeldung ist 
diese Funktion nur zeitlich begrenzt zum Ausprobieren verfügbar. Mit Anmeldung 
kann sie dauerhaft genutzt werden.

Voraussetzung: Mikrofon richtig eingestellt
Damit das Gespräch mit dem KI-Assistenten klappt, benötigen Sie ein Mikrofon. 
Sofern Ihr PC genau einen Mikrofoneingang hat, sollte das kein Problem sein, da 
dieser standardmäßig verwendet wird. Andernfalls können Sie in den Windows-
Einstellungen unter System/Sound im Abschnitt Eingabe bei Mikrofon auswählen, 
welches das Standardgerät sein soll.

1.	 Um Ihren Plausch mit dem Assistenten zu beginnen, klicken 
Sie rechts neben dem Eingabebereich auf das Mikrofon-Sym-
bol.

2.	 Sie hören dann direkt einen Begrüßung durch Copilot (ggf. 
die Lautstärke von Kopfhörer oder Boxen anpassen).



Copilot im praktischen Einsatz

40

2.

3.	 Gleichzeitig meldet der Webbrowser zumindest beim ersten Mal einen Zugriff auf 
das Mikrofon und bittet Sie, Ihre Erlaubnis zu erteilen. Im Beispiel sehen Sie die 
Reaktion von Chrome, bei anderen Webbrowsern ist die Vorgehensweise ähnlich, 
aber der Dialog sieht etwas anders aus.

	  Beim Besuch der Website zulassen
Hiermit gestatten Sie der Copilot-Website den Zugriff auf Ihr Mikrofon jetzt 
und auch bei zukünftigen Besuchen. Wenn Sie wieder mit Copilot sprechen 
möchten, erfolgt also keine Rückfrage mehr.

	  Dieses Mal erlauben
Damit erlauben Sie genau diesen einen Zugriff. Wenn Sie diese Funktion später 
erneut nutzen, wird der Webbrowser wieder genauso nachfragen.

	  Nie erlauben
Hiermit verweigern Sie der Copilot-Website den Zugriff auf das Mikrofon jetzt 
und auch für die Zukunft. Dies kann nur in den Chrome-Einstellungen rück-
gängig gemacht werden. Wenn Sie den Zugriff nur ausnahmsweise verweigern 
möchten, etwa weil Sie versehentlich auf das Mikrofon geklickt haben, verwen-
den Sie dafür das X oben rechts im Dialog.

4.	 Haben Sie dem Webbrowser und damit Copilot den Zugriff auf das Mikrofon er-
laubt, können Sie anschließend auch schon drauflosreden. Besondere Regeln sind 
dabei nicht zu beachten. Reden Sei einfach, wie Ihnen der Schnabel gewachsen 
ist. Satzzeichen etwa müssen nicht mitgesprochen werden. Sie sollten allenfalls 
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darauf achten, einigermaßen deutlich und nicht zu schnell zu sprechen. Kurze 
Pausen zwischen Sätzen helfen dem Assistenten beim Verständnis.

5.	 Sobald Sie eine längere Pause machen, interpretiert Copilot dies als Aufforderung, 
das bislang Gesagte zu verarbeiten und darauf zu antworten.

6.	 Während des Dialogs wird am Bildschirm nur das Mikrofon-Symbol angezeigt. Der 
erkannte und gesprochene Text ist nicht sichtbar. Wenn Sie das Gespräch been-
den, wird aber im Fenster ein Protokoll des Austausches sichtbar.

Eine angenehme Stimme wählen
Copilot stellt Ihnen verschiedene Stimmlagen zur Auswahl, von denen Sie sich dieje-
nige aussuchen können, die für Sie am angenehmsten klingt.

1.	 Klicken Sie dazu auf Ihr Konto-Symbol oben rechts oder – falls Sie nicht angemel-
det sind – auf die Anmelden-Schaltfläche.

2.	 Wählen Sie im so geöffneten Menü den Punkt 
Stimme.

3.	 Damit zeigen Sie einen Dialog an, in dem Sie 
eine von mehreren Stimmen auswählen kön-
nen.

4.	 Wenn Sie eine der Optionen anklicken, gibt 
Copilot Ihnen jeweils eine akustische Rück-
meldung als Stimmprobe.

5.	 Haben Sie Ihre bevorzugte Stimme gefunden, 
belassen Sie es bei dieser Auswahl und schlie-
ßen Sie den Dialog mit dem kleinen Pfeilsym-
bol oben links.
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Bei Copilot anmelden

Wenn Sie die Webseite von Copilot öffnen, springt Ihnen 
oben rechts unübersehbar eine Anmelden-Schaltfläche ent-
gegen. Sie können diese ignorieren und Copilot trotzdem 
einfach nutzen. Für erste eigene Versuche würde ich Ihnen 
das auch empfehlen. Allerdings ist eine Anmeldung für die-
sen Dienst nicht mit Kosten verbunden und bringt eine gan-
ze Reihe von Vorteilen:

	  Viele Funktionen von Copilot sind für Nutzer ohne Anmeldung auf einen be-
stimmten Umfang pro Tag beschränkt. Mit Anmeldung entfallen diese Limits oder 
werden zumindest deutlich erhöht.

	  Die Anfragen von angemeldeten Benutzern werden bevorzugt bearbeitet. In Spit-
zenzeiten werden Nutzer ohne Anmeldung auch dauerhaft auf später vertröstet.

	  Einige Funktionen wie etwa das Hochladen von Dateien in einen Chat sind nur mit 
Anmeldung möglich.

	  Angemeldete Benutzer können auf eine Historie ihrer zurückliegenden Dialoge 
mit dem KI-Assistenten zugreifen und diese beispielsweise auch zu einem späte-
ren Zeitpunkt nahtlos fortsetzen. Auch Copilot kann über die Anmeldung Informa-
tionen über Anwender sammeln und diese später in seine Antworten einfließen 
lassen.

Für die Anmeldung ist ein Microsoft-Konto erforderlich. Wenn Sie beispielsweise oh-
nehin ein solches für Ihre Windows-Anmeldung nutzen, können Sie es auch für Co-
pilot verwenden. Wenn Sie noch keines haben, können Sie bei dieser Gelegenheit 
schnell eines erstellen. Sie benötigen dazu lediglich eine vorhandene E-Mail-Adresse 
oder Telefonnummer.

1.	 Klicken Sie auf die Anmelden-Schaftfläche oben rechts und im dann geöffneten 
Menü nochmals auf Anmelden.

2.	 Daraufhin wird der Anmeldedia-
log für Microsoft-Konten einge-
blendet. Wenn Sie bereits über 
ein solches Konto verfügen, ge-
ben Sie dessen Zugangsdaten 
ein. Falls nicht, können Sie mit 
Erstellen Sie jetzt eins! in wenigen 
Schritten ein kostenloses Micro-
soft-Konto anlegen und direkt 
für die Anmeldung nutzen.
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3.	 Nach der erfolgreichen Anmeldung begrüßt Copilot Sie und fragt nach Ihrem 
Namen.

4.	 Wenn Sie einen nennen, wird der Assistent Sie zukünftig damit ganz persönlich 
ansprechen. Sie können die Frage aber auch ignorieren und direkt mit Ihrem An-
liegen beginnen.

Inhalte in den Chat einfügen

Sie brauchen sich bei der Interaktion mit dem KI-Assistenten nicht auf kurze Auffor-
derungen zu beschränken, sondern können auch Texte, Bilder oder Dokumente zum 
Inhalt Ihres Chats machen, die Copilot dann erfassen, analysieren und verarbeiten 
kann.

1.	 Klicken Sie im Eingabefeld links auf das Plussymbol, 
um ein Bild hochzuladen.

2.	 Klicken Sie im so geöffneten Menü auf Hochladen.

3.	 Anschließend können Sie mit einem Dateiauswahl-
dialog zur gewünschten Datei navigieren. 
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Hier werden Ihnen nur Dateitypen angeboten, mit denen Copilot auch etwas an-
fangen kann. Das sind beispielsweise verschiedene Bildformate, aber auch PDF-, 
Text- und Office-Dateien.

Dateien direkt auf den Eingabe-Prompt ziehen
Wenn Sie Freund einer gewissen Mausakrobatik sind, können Sie eine Bilddatei 
auch direkt mit der Maus aus einem Ordner auf das Eingabefeld des Copiloten 
ziehen. Dieses verwandelt sich dann in das Feld Bild hier ablegen, über dem Sie die 
Datei loslassen können. Auf diese Weise wird sie ebenfalls hochgeladen.

4.	 Wenn die Datei erfolgreich zum Copiloten hochgeladen wurde, sehen Sie eine 
kleine Bildvorschau im Eingabefeld. Tippen Sie hier nun Ihre Anfrage ein, beispiels-
weise:

5.	 Klicken Sie zum Absenden auf das Pfeilsymbol unten rechts oder drücken Sie Ü.

6.	 Der KI-Assistent analysiert dann den Inhalt des Bildes und bemüht sich, Ihre Frage 
zu beantworten.
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Welche Formate unterstützt Copilot?
Copilot unterstützt eine ganze Reihe von Formaten in verschiedenen Bereichen. Un-
terstützung bedeutet dabei, dass Sie Dateien in diesem Format über die Hochladen-
Funktion an den Assistenten übergeben können, sodass der Inhalt Teil des Dialogs 
werden kann. Copilot kann anschließend den Inhalt analysieren und Fragen dazu be-
antworten oder auch veränderte Versionen des Inhalts erstellen (beispielsweise einen 
Text in eine andere Sprache übersetzen). 

	  Bilder
JPEG, PNG, GIF, WEBP

	  Text
RTF, TXT, LOG, INI, CONFIG

	  Dokumente
PDF, DOC, DOCX, ODT, ODP, HTML, TEX, LATEX

	  Tabellen
XLS, XLSX, CSV

	  Präsentationen
PPT, PPTX

	  Code
PY, IPYNB, JS, JSX, CSS, LAVA, CS, PHP, C, CPP, CXX, H, HPP, RS, R, RMD, SWIFT, GO, RB, 
KT, KTS, TS, TSX, M, SCALA, RS, DART, LUA, PL, PM, T, SH, BASH, ZSH, JSON, YAML, 
YML, TOML, SQL, MD, COFFEE, TEX, LATEX, ASPX

Zu früheren Chats zurückkehren

Haben Sie Copilot mit Ihrem Microsoft-Konto verbunden, »merkt« er sich Ihre Chats, 
sodass Sie Themen jederzeit erneut aufgreifen und fortsetzen können.

1.	 Sofern Sie nicht in der Startansicht von Copilot sind, klicken Sie links im Eingabe-
feld auf das Copilot-Symbol. Damit kehren Sie zur Startansicht zurück.

2.	 In der Startansicht sehen Sie links im Eingabefeld anstelle des Copilot-Symbols ein 
Verlauf-Symbol. Klicken Sie darauf, um Ihren Chat-Verlauf anzuzeigen.




