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1. Systemanforderungen

Um das neueste empower® Al Text Assistant Release
in lhrer Windows-Umgebung nutzen zu konnen, sollte
Ihr System die in den folgenden Abschnitten gelisteten
Anforderungen erfillen.

Windows-Version

= Windows 11

Office-Version

= Microsoft Office 2021*, 2024

A *Support-Ende im Oktober 2026.

Ab Oktober 2026 bietet empower keinen Support mehr fir diese Office-Version an. Bitte stellen
Sie sicher, dass Sie rechtzeitig auf eine unterstitzte Version umsteigen.

Fiur weitere Informationen von Microsoft siehe Ende des Supports fiir Office 2021.

0 Die Sprache wird dabei an die eingestellte Sprache von PowerPoint angepasst, sofern diese
unterstltzt wird, sonst wird Englisch verwendet.

Abo-Modelle

= Office 365 Pro Plus, Enterprise E3 oder E5


https://support.microsoft.com/de-de/office/system-requirements/end-of-support-for-office-2021
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2. Einfihrung

Sie kénnen den empower® Al Text Assistant verwenden, um
Texte zu erstellen, zu verbessern oder zu bearbeiten. Zudem
kann er Ihnen bei der Ubersetzung und Zusammenfassung
von Texten helfen.

Der Al Text Assistant ist in PowerPoint, Word und Outlook
verfligbar.

A Der empower® Al Text Assistant war bisher unter dem Namen empower® Al Assistant bekannt.
Um dieses Add-on deutlicher von empower® Al zu abzugrenzen, wurde es in empower® Al Text
Assistant umbenannt.

Weitere Informationen zu empower® Al finden Sie in unserem Handbuch zu empower® Al.

Der empower® Al Text Assistant in PowerPoint

In PowerPoint kdnnen Sie den Al Text Assistant verwenden,
um Texte in Elementen und Folien zu bearbeiten. Sie
kénnen ein Element oder eine Folie oder mehrere Elemente
oder Folien auswahlen. Der Al Text Assistant flhrt Sie von
Element zu Element oder von Folie zu Folie. Er hilft Ihnen
dabei, Ihre Texte innerhalb von Sekunden zu bearbeiten.

Der empower® Al Text Assistant in Word

In Word kdénnen Sie den Al Text Assistant verwenden, um
Texte zu entwerfen oder kreative Uberschriften und Inhalte
far Ihr Dokument zu erstellen.

Der empower® Al Text Assistant in Outlook

In Outlook koénnen Sie den Al Text Assistant verwenden,
um neue E-Mails zu schreiben oder empfangene E-Mails
zusammenzufassen.


https://support.empowersuite.com/hc/de/sections/28029951476380-PDF-Handbuch
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3. Den empower® Al Text Assistant 6ffnen

Sie konnen sowohl in PowerPoint und Word als auch in
Outlook auf den Al Text Assistant zugreifen.

Zugriff in PowerPoint und Word

Um den empower® Al Text Assistant in PowerPoint oder

Word zu 6ffnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie innerhalb von PowerPoint
oder Word zum empower® Ribbon navigiert haben.

2. Navigieren Sie im empower® Ribbon zur Gruppe Al
(Abbildung 1).

3. Klicken Sie auf den Button Al Assistant.
Der Al Text Assistant offnet sich in einem neuen
Fenster.

[[[[[[

Abbildung 1. Gruppe Al in PowerPoint

0 Alternativ kénnen Sie die Tastenkombination Strg + Alt + A verwenden, um den Al Text Assistant

zu 6ffnen.

AuBerdem konnen Sie ein beliebiges Text-Element oder einen Text-Platzhalter auswahlen und
einen Rechtsklick darauf anwenden. Wahlen Sie im Kontextmeni die Option empower Al Assistant

aus.

Ungultige Auswahl in PowerPoint

Wenn Sie in PowerPoint ausschlieBlich leere Formen oder
nicht-textfahige Formen ausgewahlt haben und versuchen,
den Al Text Assistant zu 6ffnen, erscheint ein Dialogfenster
(Abbildung 2).

Wahlen Sie eine beliebige textfahige Form oder einen
beliebigen textfahigen Platzhalter aus, um den Al Text
Assistant zu nutzen.

Ungultige Auswahl in Word

Wenn Sie in Word ein anderes Element als eine Form
oder FlieBtext ausgewahlt haben und versuchen, den
Al Text Assistant zu 06ffnen, erscheint ein Dialogfenster
(Abbildung 3).

Wihlen Sie entweder eine Form oder FlieBtext aus, um den
Al Text Assistant zu nutzen.

=B Ungltige Auswahl

Bitte wahlen Sie eine oder mehrere Formen aus, die Text enthalten, um den Inhalt
mit dem Al Assistant zu liberarbeiten. Wahlen Sie eine einzelne Form aus, die noch
keinen Text enthalt, wenn Sie neuen Text basierend auf einem Prompt erzeugen

lassen méchten.

oK

Abbildung 2. Dialogfenster Ungiiltige
Auswahl in PowerPoint

o Bitte wihlen Sie jeweils nur Text oder eine Form aus.

OK

Abbildung 3. Dialogfenster Information in
Word
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Zugriff in Outlook

Um den empower® Al Text Assistant in Outlook zu &ffnen,
gehen Sie wie folgt vor:

1. Erstellen Sie eine neue E-Mail oder antworten Sie auf
eine erhaltene E-Mail.

2. Navigieren Sie zum Tab Nachricht.

Navigieren Sie zur Gruppe Al (Abbildung 4).

4. Klicken Sie auf den Button Al Assistant.
Der Al Text Assistant oOffnet sich in einem neuen
Fenster.

w

Den empower® Al Text Assistant 6ffnen

Abbildung 4. Gruppe Al im Tab Nachricht

0 Alternativ kdnnen Sie die Tastenkombination Strg + Alt + A verwenden, um den Al Text Assistant

zu 6ffnen.

AuBerdem konnen Sie in lhrem E-Mail-Entwurf FlieBtext auswahlen und einen Rechtsklick darauf
anwenden. Wahlen Sie im KontextmenU die Option empower Al Assistant aus.

A Die Optionen, den Al Text Assistant zu 6ffnen, sind nur verfligbar, wenn Sie einen E-Mail-Entwurf

geoffnet haben.

Modi fur den Al Text Assistant

Abhdngig von dem Element, das Sie ausgewdhlt haben,
wird der Al Text Assistant entweder im Modus zur
Texterzeugung oder im Modus zur Textbearbeitung
geoffnet.

Modus zur Texterzeugung

Der Al Text Assistant wird im Modus zur Texterzeugung
geodffnet, wenn Sie ein Element oder einen Bereich
ausgewahlt haben, in dem noch kein Text vorhanden ist
(Abbildung 5).

Der Modus zur Texterzeugung wird dementsprechend
verwendet, um Texte neu zu generieren.

Abbildung 5. Modus zur Texterzeugung
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Modus zur Textbearbeitung

Der Al Text Assistant wird im Modus zur Textbearbeitung
geodffnet, wenn Sie ein Element, das bereits Text enthalt,
oder FlieBtext ausgewahlt haben (Abbildung 6).

Der Modus zur Textbearbeitung wird dementsprechend
verwendet, um vorhandene Texte zu bearbeiten, zu
verbessern oder zu Uibersetzen.

Den empower® Al Text Assistant 6ffnen

Abbildung 6. Modus zur Textbearbeitung
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4. Das Prompting-Fenster des empower® Al
Text Assistant

Nachdem Sie den Al Text Assistant gedffnet haben,
kdnnen Sie entweder lhren eigenen Prompt oder einen der
vordefinierten Unternehmens-Prompts verwenden.

Um lhren eigenen Prompt zu verwenden, geben Sie den
Prompt in das Eingabefeld ein (Abbildung 7).

8% ampower 1 Asssant

K improce  Rephmase  Shorten lesttobullt fransh

Um einen der vordefinierten Unternehmens-Prompts zu =
verwenden, wahlen Sie einen der verfligbaren Prompts aus Abbildung 7. Eingabefeld
der Liste aus.

Die folgenden Prompts sind standardmaBig verfligbar:
= Check

= Improve

= Shorten

= Text to bullet

= Translate to EN

= Translation to DE

Unternehmens-Prompts werden in hellblauer Farbe
angezeigt (Abbildung 8).

Abbildung 8. Verfigbare Prompts

0 Unternehmens-Prompts kdnnen nicht bearbeitet werden. Sie kdnnen aber eigene Nutzer-Prompts
zur Liste der verfiigbaren Prompts hinzufiigen.

Fir weitere Informationen zum Hinzufligen von eigenen Prompts, siehe Nutzer-Prompts
hinzufiigen.

Im Modus zur Texterzeugung arbeiten

Im Modus zur Texterzeugung kann der Al Text Assistant
Ihnen dabei helfen, neue Texte zu erstellen.
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Um diesen Modus zu verwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Wahlen Sie eine leere Form oder einen leeren Bereich

aus, in dem Sie Text hinzufligen mdchten.

Klicken Sie auf den Button Al Assistant.

Der Al Text Assistant Offnet sich in einem neuen

Fenster.

Geben Sie nun lhren eigenen Prompt ein oder wahlen

Sie einen aus der Liste aus.

Der Al Text Assistant wird den Text anschlieBend

entsprechend des Prompts generieren.

Wenn der Text nicht lhren Vorstellungen entspricht,

haben Sie mehrere Optionen:

a. Passen Sie lhren initialen Prompt an und
verwenden Sie die neue Version, um einen neuen
Text zu erstellen.

b. Wahlen Sie einen anderen Prompt aus der Liste
aus.

c¢. Um den Text mithilfe desselben Prompts erneut
zu generieren, klicken Sie auf das Wiederholen-
Symbol (Abbildung 9).

d. Klicken Sie auf den Button Akzeptieren, um

den generierten Text einzufligen. Wahlen Sie
den soeben generierten Text anschlieBend aus
und klicken Sie erneut auf den Button Al Text
Assistant.
Der Al Text Assistant 6ffnet sich im Modus zur
Textbearbeitung und Sie haben die Mdglichkeit,
den Text mithilfe von verschiedenen Arten von
Prompts zu verbessern.

Um den Text in die Zwischenablage zu kopieren, klicken

Sie auf das Kopieren-Symbol (Abbildung 9).

Wenn der Text lhren Anspriichen entspricht, klicken Sie

auf den Button Akzeptieren (Abbildung 10 (1)).

Der Text wird in die Form, das Dokument oder die E-

Mail eingefiigt.

a. Wenn Sie den generierten Text nicht verwenden
mochten, klicken Sie auf den Button Abbrechen
(Abbildung 10 (2)).

wurden.

Das Prompting-Fenster des empower® Al Text
Assistant

Abbildung 9. Befehlsleiste mit Favoriten-.
Kopieren- und Wiederholen-Symbolen

wOC

Abbildung 10. Buttons Akzeptieren (1) und
Abbrechen (2) im Modus zur Texterstellung

Wenn nicht alle Prompts angezeigt werden kdnnen, klicken Sie auf den Button Mehr Prompts
anzeigen (Abbildung 11). Sie kdnnen nun auf alle Prompts zugreifen, die in der Liste gespeichert

=P empower Al Assistant

empower Al Assistant

Check Improve  Rephrase  Shorten Textto bullet Translate to EN Translate to DE B

Abbildung 11. Button Mehr Prompts anzeigen



empower

Das Prompting-Fenster des empower® Al Text
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SchlieBen Sie das Prompting-Fenster, um mit der Arbeit in der Office-Anwendung fortzufahren.

Im Modus zur Textbearbeitung arbeiten

Im Modus zur Textbearbeitung kann der Al Text Assistant
Ihnen dabei helfen, vorhandene Texte zu verbessern, zu
bearbeiten oder zu Ubersetzen.

Um diesen Modus zu verwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Wahlen Sie eine Form, die Text enthalt, oder FlieBtext

aus, den Sie bearbeiten mochten.

Klicken Sie auf den Button Al Assistant.

Der Al Text Assistant Offnet sich in einem neuen

Fenster. In der linken Spalte zeigt der Al Text Assistant

Ihren Ausgangstext an.

Geben Sie nun lhren eigenen Prompt ein oder wahlen

Sie einen aus der Liste aus. Der Al Text Assistant wird

den Text anschlieBend entsprechend lhres Prompts

bearbeiten.

In der rechten Spalte des Fensters wird das Ergebnis

angezeigt.

Wenn der Text nicht Ihren Vorstellungen entspricht,

haben Sie mehrere Optionen:

a. Passen Sie Ilhren initialen Prompt an und
verwenden Sie die neue Version, um einen neuen
Text zu erstellen.

b. Wahlen Sie einen anderen Prompt aus der Liste
aus.

c. Bearbeiten Sie den Text in der linken Spalte und
verwenden Sie lhren Prompt erneut.

d. Um den Text mithilfe desselben Prompts erneut
zu generieren, klicken Sie auf das Wiederholen-
Symbol (Abbildung 12).

e. Bearbeiten Sie den Zieltext manuell, bevor Sie ihn
akzeptieren.

Um den Text in die Zwischenablage zu kopieren, klicken

Sie auf das Kopieren-Symbol (Abbildung 12).

Wenn der Text lhren Anspriichen entspricht, klicken Sie

auf den Button Akzeptieren (Abbildung 13 (1)).

Der Text wird in die Form, das Dokument oder die

E-Mail eingefiigt. Er ersetzt den von lhnen zuvor

ausgewahlten Text.

a. Wenn Sie den generierten Text nicht verwenden
mochten, klicken Sie auf den Button Abbrechen
(Abbildung 13 (2)).

10

Erstelle einen lingeren Text. O C

Abbildung 12. Befehlsleiste mit Favoriten-.
Kopieren- und Wiederholen-Symbolen

uuuuuuuuuuu
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Abbildung 13. Buttons Akzeptieren und
Abbrechen im Modus zur Textbearbeitung
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Beim Einfligen des generierten Textes wird die Formatierung des zuvor ausgewahlten Textes
zurlickgesetzt.

In Word und Outlook werden alle Objekte, die im zu verarbeitenden Text verankert sind,
beim Einfigen des generierten Texts entfernt. Achten Sie daher darauf, separate Textabschnitte
auszuwabhlen, in denen keine Objekte verankert sind.

Wenn nicht alle Prompts angezeigt werden kdnnen, klicken Sie auf den Button Mehr Prompts
anzeigen (Abbildung 11). Sie kdnnen nun auf alle Prompts zugreifen, die in der Liste gespeichert
wurden.

SchlieBen Sie das Prompting-Fenster, um mit der Arbeit in der Office-Anwendung fortzufahren.

Mehrere Formen oder Folien bearbeiten

Wenn Sie
ausgewabhl

Formen oder Folien im Prompting-Fenster angezeigt
(Abbildung 14).

Um den generierten Text fur die aktuelle Form oder Folie zu
akzeptieren, klicken Sie auf den Button Akzeptieren.

Um zur nachsten Form oder Folie zu springen, klicken Sie
auf den Button Uberspringen (Abbildung 15).

in PowerPoint mehrere Formen oder Folien
t haben, wird die Anzahl an ausgewahlten

Goespin] (T3 =

Abbildung 14. Anzahl an ausgewahlten
Formen oder Folien

o] [ =

Abbildung 15. Button Uberspringen bei
Auswahl mehrerer Formen oder Folien

Die Auswahl mehrerer Formen oder Folien ist nur in PowerPoint mdglich.

Wenn mehrere Formen oder Folien ausgewahlt wurden, offnet sich der Al Text Assistant
automatisch im Modus zur Textbearbeitung.

Um Text in leeren Formen neu zu generieren, wahlen Sie die Formen einzeln aus und arbeiten Sie
im Modus zur Texterzeugung.

11
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Nutzer-Prompts hinzufligen

Wahrend Sie im Modus zur Textbearbeitung arbeiten,
kdnnen Sie neue Prompts zur Prompt-Liste hinzufligen. So
kdnnen Sie lhre Prompts jederzeit wiederverwenden.

Um einen neuen Prompt zur Liste hinzuzufiigen, gehen Sie
wie folgt vor:

1.

Wenn Sie noch keinen Prompt im Eingabefeld
eingegeben haben, geben Sie den entsprechenden
Prompt ein.

Klicken Sie in der rechten Spalte auf das Favoriten-
Symbol (Abbildung 12).

Andern Sie den Anzeigenamen fiir lhren Prompt.
Dieser Name wird in der Prompt-Liste angezeigt
werden.

Uberpriifen Sie in dem Eingabefeld Ihren Prompt und
passen Sie ihn, wenn nétig, an.

Um lhren fertigen Prompt in der Liste zu speichern,
klicken Sie auf den Button Hinzufiigen (Abbildung 16).
Wenn Sie den Prompt nicht speichern mdchten, klicken
Sie auf den Button Abbrechen.

Ihr Prompt wird nun in der Liste angezeigt. Er wird in einer
anderen Farbe angezeigt, um ihn von den Unternehmens-
Prompts zu unterscheiden (Abbildung 17).

Um den gesamten Prompt aus der Liste anzuzeigen,
bewegen Sie lhre Maus Uber den Prompt. Ein Tooltip, der
den gesamten Prompt enthalt, wird angezeigt.

Das Prompting-Fenster des empower® Al Text
Assistant

Léngerer Text

Erstelle einen ldngeren Text

Abbildung 16. Button Hinzufiigen

Abbildung 17. Nutzer-Prompt

A Prompts kdnnen nur im Modus zur Textbearbeitung hinzugeflgt werden.

12
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Nutzer-Prompts entfernen

Um Nutzer-Prompts zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf den Button Mehr Prompts anzeigen
(Abbildung 11).

2. Klicken Sie auf den Button Bearbeiten (Abbildung 18).

3. Navigieren Sie zu dem Prompt, den Sie I&schen
mochten.

4. Klicken Sie neben dem entsprechenden Prompt auf
das Miilleimer-Symbol (Abbildung 19).

5. Um lhre Anderungen zu speichern, klicken Sie auf das
Hakchen-Symbol (Abbildung 20).

a. Um lhre Anderungen zu verwerfen, klicken Sie auf
das X-Symbol (Abbildung 20).

Wenn Sie das Bearbeitungsmeni schlieBen mochten,
klicken Sie auf das Pfeil-Symbol, das nach oben zeigt
(Abbildung 21).

Das Prompting-Fenster des empower® Al Text

Assistant
Abbildung 18. Button Bearbeiten
ek Improve Rephse ShotenTexttobulet Tanste to €N Tarlteto D€ Ungerer (@)
\/><<
Abbildung 19. Miilleimer-Symbol
o T
|

Abbildung 20. Hakchen- und X-Symbol

Erstelle einen angeren Texl. B

Gk i e Sorien T okt Tt BN Tt 008 LT

Abbildung 21. Pfeil-Symbol, das nach oben
zeigt

0 Wenn Sie den Nutzer-Prompt bereits ausgewahlt haben und er in das Eingabefeld eingefligt
wurde, kdnnen Sie auch erneut auf das Favoriten-Symbol klicken, um den Nutzer-Prompt aus der

Liste zu I6schen.

13
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Wenn Sie weitere Hilfe benotigen, schauen Sie in unserem Help
Center vorbei oder schauen Sie sich unsere Tutorial-Videos an.



https://support.empowersuite.com/hc/en
https://support.empowersuite.com/hc/en
https://www.youtube.com/@empowersuite
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