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mm 1. STOP! HVILKEN COPILOT HAR DU?

For du lzeser videre: der er to versioner af Copilot pa arbejdspladsen, og de hedder naesten det samme.
Forskellen er enorm.

Copilot Chat M365 Copilot

(Gratis) (Betalt add-on)

Hvem har det? Alle med M365-licens (Business, Kun dem, hvis IT har kabt

E3, E5) add-on
Al Chat + sidebar i
0 Ja 0Ja
apps
Sgger i dine e-mails, .
g . ONej 0 Ja — dette er game changer
mgader, filer og chats
Teams mgdereferat ONej 0Ja
Researcher & Analyst  [INgj 0 Ja

Kort sagt: den gratis version er en smart Al-chat. Den betalte version kender din virksomhed — dine mails,
mader, dokumenter og Teams-trade. Dét er forskellen.

TJEK DIN VERSION PA 30 SEKUNDER: Abn Copilot Chat. Kan du se en "Work / Web" toggle

gverst? Betalt. Ingen toggle? Gratis. Alternativt: skriv "Opsummer mine seneste 5 e-mails". Far
du rigtige e-mails? Betalt. Fejl? Gratis. Er du i tvivl — spgrg din IT-afdeling.

Resten af denne guide daekker begge versioner. Hvor en funktion kraever betalt licens, er det markeret med . Det
geelder bl.a. "work-grundede" referencer — dvs. nar Copilot sgger i dine e-mails, mgder, filer og chats (Microsoft
Graph-data).
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m 2. COPILOT CHAT: DET DU IKKE VIDSTE

Copilot Chat er hjertet i hele Microsoft 365 Copilot-oplevelsen. Det er her, du stiller spgrgsmal, beder om
analyser og far Copilot til at arbejde pa tvaers af dine apps. Men de fleste kender kun overfladen.

1. Slash-kommandoen "/" er din superkraft

Nar du skriver "/" i Copilot Chat-promptboksen (Work-fanen), far du smart-forslag der lader dig
treekke filer, e-mails, mgder, Teams-chats og kanaler direkte ind i din prompt. Du behgver ikke
kopiere links eller sege manuelt. Det virker ogsa med personnavne fra din kontaktliste. [J

PRO TIP:

Skriv / efterfulgt af et filnavn for at referere direkte til et SharePoint- eller OneDrive-dokument.
Kombinér med Teams-kanaler og mgder for at give Copilot fuld kontekst.

2. Work 1Q og Memory: Copilot husker dig O

Work IQ er intelligens-laget bag Copilot. Det laerer dit arbejdsmgnster, din rolle og din virksomhed at
kende. Fra december 2025 kan Copilot ogsa huske samtaler fra tidligere sessioner, sa du ikke skal
gentage kontekst.

PRO TIP:
Ga ind under Copilot-indstillinger og aktivér Memory. Det gar dine svar langt mere relevante over tid.

3. Think Deeper mode: Teenk fgr du klikker

| model-veelgeren kan du veelge "Think Deeper" for komplekse spgrgsmal, der kraever
flertrinsraesonnering. Copilot bruger s& GPT-5.2's reasoning-model. Veelg "Quick Response" til
hurtige, simple svar.

PRO TIP:

Think Deeper bruger markant flere ressourcer (compute, energi, vand). Brug det kun nar du faktisk
har brug for dyb analyse — ikke til "hvad er klokken i Tokyo?"

4. Session persistence: Fortsaet hvor du slap

Copilot Chat gemmer nu automatisk dine samtaler i navigationsruden. Du kan forlade en session og
vende tilbage senere — alt er som du forlod det. Din chathistorik falger dig pa tveers af Word, Excel,
Teams og browseren.

5. Copilot kan leese billeder i dokumenter

Copilot Chat kan nu interagere med indlejrede billeder i PDF, DOCX og PPTX-filer. Det betyder, at
diagrammer, screenshots og grafer ogsa indgér i analysen — ikke kun tekst.

PRO TIP:
Upload et dokument med grafer og spgrg: "Hvad viser grafen pa side 3 om vores salgsudvikling?"
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m 3. RESEARCHER VS. ANALYST: KEND FORSKELLEN [

Dette er en af de mest misforstdede funktioner i Copilot. Mange ved ikke, at de eksisterer — og dem der
kender dem, ved ikke hvornar de skal bruge hvilken. Her er det klare svar. Begge kreever den betalte
Microsoft 365 Copilot-licens.

- RESEARCHER ANALYST

Hvad er det?

Baseret pa

Datakilder

Svartid

Output

Sprog

Brug det til

Begraensning

Al-research-assistent til dyb,
flertrins-research

OpenAl Deep Research model

E-mails, mader, filer, chats + web
via Bing + connectors

2—45 minutter (dyb research)

Strukturerede rapporter med kilder

37 sprog inkl. dansk

Go-to-market strategi,
konkurrentanalyse,
kvartalsrapporter

25 queries/md (delt med Analyst)

Al-dataanalytiker med
Python-eksekvering

OpenAl 03-mini reasoning model

Excel-filer, CSV, databaser,
struktureret data

Sekunder til f& minutter

Visualiseringer, tabeller,
Python-kode

8 sprog (flere pa vej)

Rabat-effektanalyse,
kundesegmentering,
budget-forecasting

25 queries/md (delt med
Researcher)

PRO TIP: Kombinér begge! Brug Researcher til at lave en dyb rapport, og brug derefter Analyst

til at analysere de tal, Researcher fandt. Sammen er de en kraftfuld duo.

Vigtig detalje: Researcher og Analyst er pre-pinned i Copilot-appen. Du finder dem i venstre side af
Copilot Chat, eller under "Tools". Hvis de ikke er synlige, har din administrator muligvis ikke aktiveret dem.
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m 4. COPILOT | TEAMS [J

6. Forberedelse FOR mgdet — ikke kun efter

De fleste bruger Copilot i Teams kun til referat efter mgdet. Men den stgrste gevinst ligger i
forberedelsen. Spgrg Copilot: "Hvad har vi diskuteret med [kunde/projekt] de seneste 2 uger?
Opsummer beslutninger og dbne punkter.”

PRO TIP:

Kombinér med /person-reference for at fa kontekst specifikt om en bestemt kollegas bidrag.

7. Bed ALTID om optagelse af mgdet

Transcript-kvaliteten i Teams er blevet markant bedre. Med optagelse aktiv kan du spgrge Copilot om
specifikke dele af mgdet bagefter: "Hvad sagde [navn] om budgettet?" eller "Hvilke action items blev
aftalt i de sidste 10 minutter?" Husk: Spgrg altid deltagerne om tilladelse, far du starter optagelsen.

PRO TIP:
Aktivér automatisk optagelse i Teams Meeting Policies, sa | aldrig glemmer det.

8. Hybride mgder og fysiske lokaler: Hvem sagde hvad?

Her rammer de fleste en mur. Nar flere sidder i samme lokale og deler én mikrofon, kan Copilot
IKKE automatisk skelne mellem jer. Alt, hvad der siges i rummet, bliver tilskrevet rummet (fx
"Konferencerum 3") — ikke de enkelte personer. Det betyder, at action items, beslutninger og citater
ikke kan kobles til navne. Og sa er referatet langt mindre vaerd.

LASNINGEN: Stemmeprofiler (Voice Profiles)

Microsoft har en Igsning: Voice Profiles (stemmeprofiler). Nar hver deltager opretter en stemmeprofil, kan
Teams genkende hvem der taler — ogsa i et fysisk mgdelokale med faelles mikrofon. Det virker ved, at
Teams analyserer stemmekarakteristika som pitch, tone og taleform, og matcher dem mod den enkeltes
profil. Teenk pa det som et "stemme-fingeraftryk".

Sadan ger du (som bruger): Ga til Teams > Indstillinger > Genkendelse > Opret stemmeprofil. Det
tager under et minut — du leeser en kort tekst hgijt, og Teams gemmer din stemmesignatur sikkert i din
organisations cloud.

Sadan ger IT (som admin): Aktivér voice enrollment i Teams Al Policy via PowerShell og seet
roomAttributeUserOverride til "Attribute” pa jeres mgderum-policy. Uden denne indstilling virker
stemmegenkendelse ikke.

VIGTIGT AT VIDE: Maks 10 personer i rummet for bedste preecision. Maks 20 enrolled stemmeprofiler pr.

mgde. Deltagere SKAL veere inviteret til mgdet OG have en stemmeprofil. For BYOD-rum (brug egen
laptop): veelg "Rumlyd" — IKKE "Computerlyd" — nar du joiner.
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PRO TIP: Selv med stemmeprofiler kan genkendelsen fejle i stgjende miljger eller med darlige
mikrofoner. Investér i en Intelligent Speaker (certificeret til Teams) for markant bedre praecision. Og
husk: du kan altid redigere transskriptionen bagefter i Microsoft Stream — klik pa et navn i
transskriptionen og ret det manuelt, hvis det gik galt.

9. Realtids-Copilot under mgdet

Under et igangveerende mgde kan du abne Copilot-panelet og sparge i realtid: "Hvad er vi blevet
enige om indtil videre?" eller "Opsummer de seneste 5 minutters diskussion."

10. Recap af chat-trade i kanaler

| Teams-kanaler kan du bede Copilot om at opsummere en lang trad — iseer nyttigt nar du vender
tilbage fra ferie. Copilot kan endda filtrere pa ubesvarede spgrgsmal rettet til dig.

PRO TIP:
Brug prompten: "Opsummer denne kanal fra de seneste 7 dage. Hvad kraever min opmaerksomhed?"

12. Automatisk mgdenotat med action items

Copilot genererer ikke bare et referat — den kan strukturere det med beslutninger, action items,
ejere og deadlines. Spgrg eksplicit: "Lav et struktureret referat med beslutninger, action items,
ansvarlige og tidsfrister."
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m 5. COPILOT | OUTLOOK

12. Copilot Sidebar i Outlook

Den nye Copilot-sidebar i Outlook lader dig chatte direkte med Copilot. Du kan spgrge om
opsummeringer, fa overblik over din uge, eller bede om hjeelp til at planleegge mader — alt sammen
uden at forlade din indbakke. Tilgeengelig i bade gratis og betalt version.

13. Opsummer en lang e-mail-trdd med ét klik

Nar du abner en e-mail-trdd, kan du klikke "Summarize" gverst. Copilot giver dig beslutninger,
handlinger og naeste skridt med direkte links til de relevante beskeder.

PRO TIP:

Brug prompten: "Opsummer denne trad og list beslutninger, ansvarlige og deadlines.”

14. Draft med tone og kontekst

Copilot i Outlook kan lave udkast til e-mails i din foretrukne tone: professionel, venlig eller kortfattet.
Giv Copilot et klart brief: hvem er modtageren, hvad er malet, og hvilken tone passer.

PRO TIP:

Eksempel: "Skriv en venlig opfalgning der takker og bekreefter levering fredag. Hold det under 2
afsnit."

15. Find tid til mgder via Copilot [

Du kan bede Copilot om at foresld mgdetidspunkter baseret pa dine og andres kalendere: "Foresla
tre 30-minutters mgdetidspunkter neeste uge med [navn]."

16. Prioritér din indbakke intelligent O

Sparg Copilot: "Hvad i min indbakke kraever hurtig handling i dag?" — den filtrerer nyhedsbreve og
FYl'er fra og viser dig det kritiske.

17. Lad Copilot RSVP’e til mgder for dig [J

Ny funktion: Du kan instruere Copilot til proaktivt at svare pa mgdeindkaldelser baseret pa dine regler
— fx "Sig altid ja til 1:1 med min chef" eller "Spgrg mig om workshops over 1 time."
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m 6. NYT LIGE NU (PR. 8. MARTS 2026)

GPT-5.4 Thinking (6. marts): Ny reasoning-model. Veelg "GPT-5.4 Think deeper" under More i
model-vaelgeren. Til strategiske analyser og multi-step opgaver. Prgv selv!

GPT-5.3 Instant (4. marts): Hurtigere hverdagsmodel med bedre skrivekvalitet. Veelg "GPT-5.3
Quick response". Prgv selv!

ARLIGT: Selv med GPT-5.4 kan Copilot stadig ikke bygge en ordentlig PowerPoint fra bunden.

Til gengeeld er Chat, Teams-referat og Outlook blevet markant steerkere. Veelg dine kampe.
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m /. LAV DEN GODE PROMPT

Dine resultater er kun sa gode som dine prompts. Her er et framework der virker:

MAL — KONTEKST — KILDE — FORMAT

m Mal: Hvad vil du opn&? Veer specifik.
m Kontekst: Hvem er modtageren? Hvad er situationen?
m Kilde: Henuvis til filer, mader eller e-mails med /.

m Format: Skal det veere kort, i bullets, som tabel, som mail?

Eksempler pa effektive prompts:

"Opsunmmer besl utninger og action itens fra /[nede med X tirsdag]. List demi en
tabel nmed ansvarlig og deadline."”

"Skriv en e-mail til [kunde] der bekradfter vores aftale om levering i uge 12.
Tone: professionel nen varm Mks 3 afsnit."

"Anal ysér /[salgsdata @.xIlsx] og vis de 5 produkter ned hgjest vakst.
Prasent ér som graf og tabel."

"Forbered mg til nmadet ned [navn] i norgen. Hvad har vi diskuteret de seneste
30 dage i e-nmmils og Teans?"

Iterer og instruer Copilot: Du er ikke |ast til farste svar. "Gar det kortere", "Tilfgj mere data",

"Skift til en anden vinkel" — Copilot husker konteksten i din session.
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m 8. RESUME: DE VIGTIGSTE TIPS FOR DIG, DER HAR COPILOT

m Tjek din licens: portal.office.com/account/#subscriptions — gratis eller betalt?
m Brug /i prompt-boksen til at referere filer, mgder og personer [J

m Aktivér Work IQ Memory i Copilot-indstillinger [

m Optag alle mgder — og husk at spgrge deltagerne farst [

m Opret din stemmeprofil (Teams > Indstillinger > Genkendelse) [

m Brug Researcher til store rapporter, Analyst til data — 25 queries/md [J

m Bed altid om format eksplicit: tabel, bullets, executive summary

m [térér dine prompts — Copilot husker konteksten i sessionen

m Givthumbs up/down — det forbedrer svarkvaliteten for alle

m Hold dine M365-apps opdateret (Help > Check for Updates)
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Tak fordi du leeste med — og tak til alle jer, der skrev "copilot" i
kommentarfeltet!

Har du spgrgsmal, eller vil du have hjeelp til at rulle Copilot ud i din organisation? Reek ud — det
er det, jeg breender for.

Stefano Vincenti
Al Consultant & Ekstern Lektor, IT-Universitetet i Kgbenhavn

m Al Educator —

m Al Builder —

m Implementering —
m Nyhedsbrev —

Vil du have hands-on Copilot-treening til dit team?

Vi tilbyder skreeddersyede workshops hvor dit team leerer at bruge Microsoft 365 Copilot i praksis.

Se Copilot Training -

aitrainer.dk/workshops/copilot-training

aitrainer.dk | bottellme.com | tryzone.dk Side 12 af 12


https://www.aitrainer.dk/
https://www.aitrainer.dk/kurser
https://bottellme.com/
https://tryzone.dk/
https://stefanovincenti.substack.com/
https://www.aitrainer.dk/workshops/copilot-training

