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Geleitwort

Ich erinnere mich noch lebhaft daran, wie meine Eltern eine

18-bändige Enzyklopädie kauften, damit unsere Familie zu

Hause über ein Allgemeinwissen verfügte. Das war eine große

Investition für uns, und bis heute stehen diese großen, in Le-

der gebundenen Bücher in der Bibliothek meiner Mutter. Spä-

ter, während des Studiums, verbrachte ich zwei Nachmittage

damit, mit der Hand Bewerbungen für Praktika zu schreiben.

Der Frust, wenn ich beim letzten Satz einen Fehler machte

und von vorne anfangen musste, verfolgt mich noch immer.

Während meines ersten Praktikums in einer Bank bestand eine meiner Aufgaben da-

rin, alle Transaktionen des Vortags auszudrucken und manuell zu überprüfen, wobei

ich Stunden damit verbrachte, die Zeilen zu markieren, die ich überprüft hatte. Ich

könnte noch weitere 350 Seiten über diese alten Arbeitsweisen von vor über 30 Jahren

schreiben.

Während sich die Technologie weiterentwickelt hat, um die Effizienz solcher Prozesse

zu verbessern, verändert die KI nicht nur den Ansatz, sondern auch die Rolle, die wir

Menschen dabei spielen. Der spannendste Aspekt ist, dass KI die Arbeit, die uns bei

vielen täglichen Aufgaben Energie, Nerven und Motivation gekostet hat, effektiver

und präziser vorbereiten kann. Informationen, Umfragen und Erkenntnisse nehmen

explosionsartig zu? Kein Problem! KI kann mir dabei helfen, mich auf den neuesten

Stand zu bringen, indem sie Informationen aus verschiedenen Quellen zusammen-

fasst und es mir ermöglicht, sie bei Bedarf zu vertiefen. Die Enzyklopädie im Regal

meiner Mutter kann mit der Informationsfülle der KI nicht mithalten. Ich suche nach

Inspirationen für einen Text, eine Werbekampagne oder ein kreatives Projekt? KI

spart mir Stunden, indem sie mir auf der Grundlage meines Briefings Ideen vor-

schlägt. Überwältigt von Finanz-, Medizin-, Test- und anderen Daten? KI ermöglicht

eine frühzeitige Erkennung von Krankheiten und eine personalisierte Behandlung

oder schnellere klinische Tests, was sowohl Kosten spart als auch Leben rettet.

Die Art und Weise, wie wir arbeiten, hat sich verändert, da KI jede Branche, Aufgabe

und Funktion betrifft. KI bietet jedem Menschen die Möglichkeit, von einem persön-

lichen Assistenten zu profitieren, der in seinem Kontext und mit seinen Daten arbei-

tet und ihm dabei hilft, sich auf das zu konzentrieren, was wirklich wichtig ist und wo

er den größten Beitrag leisten kann. KI kann Daten präziser verarbeiten, schneller

mehrere Entwürfe vorschlagen, Szenarien effektiver bewerten und den Output

schneller personalisieren als Menschen. Dies befreit uns von lästiger Arbeit und

ermöglicht es uns, unsere Zeit und Energie in Bereiche zu investieren, in denen
13



Geleitwort
menschliche Qualitäten wie emotionale Intelligenz, Empathie, Selbstreflexion, ge-

sunder Menschenverstand, ausgeprägte Kreativität und Ethik entscheidend sind.

Diese Vision ist keine Zukunftsvision, sie ist mit Microsoft 365 Copilot bereits heute

verfügbar. Nachdem ich es in den letzten 18 Monaten intensiv genutzt habe, kann ich

mich für seinen Wert und den Fortschritt, den es bietet, verbürgen. Markus und ich

haben eng im selben Team zusammengearbeitet, und ich bewundere seine Fähigkeit,

sich auf sein Publikum einzulassen und Technologie zugänglich und praktisch zu ma-

chen. KI beschleunigt das Tempo des technologischen Wandels, kann aber auch ein-

schüchternd wirken. So werden nach Angaben des Weltwirtschaftsforums 65 % der

Kinder, die heute die Grundschule besuchen, in Berufen arbeiten, die es noch gar

nicht gibt.

Wie können wir also mithalten und uns und künftige Generationen auf den Erfolg

vorbereiten? Der erste Schritt ist die Akzeptanz der neuen Realität und das Anerken-

nen der Chancen, die KI bietet. Dann geht es darum, KI für sich selbst und das eigene

Unternehmen auf die Probe zu stellen, was mit Trial and Error, der Investition von

Zeit und Selbstreflexion verbunden ist, um die Grenzen des Möglichen zu erweitern.

Aus diesem Grund bin ich froh, dass Markus dieses Buch geschrieben hat. Es bietet ei-

nen umfassenden Überblick über Microsoft 365 Copilot als Ihren persönlichen Assis-

tenten und steckt voller konkreter Tipps, Aufforderungen und zugänglichem Wissen,

damit Sie mit Zuversicht loslegen können.

Ich begann meine Reise mit Microsoft 365 Copilot im März 2023. Die ersten Monate

waren steinig, denn ich musste lernen, mit meinem Assistenten auf kollegiale Weise

zu interagieren und nicht nur im Webbrowser. Ich musste meine Eingabeaufforde-

rungen verfeinern, um die relevantesten Antworten zu erhalten, und neue Gewohn-

heiten für Prozesse wie Recherche, hybride Meetings und E-Mail-Verwaltung entwi-

ckeln. Ich wünschte, ich hätte diesen Leitfaden an meiner Seite gehabt, um mich nicht

über einige der Ergebnisse zu ärgern und um einen Vorsprung vor denjenigen zu ha-

ben, die IT-erfahren sind und die Lernkurve bereits durchlaufen haben.

Mit diesem Buch machen Sie den ersten Schritt in eine bessere Zukunft und eine loh-

nendere Art zu arbeiten! Durch die Integration von KI in Ihre täglichen Aufgaben kön-

nen Sie neue Ebenen der Effizienz und Kreativität erschließen. Microsoft 365 Copilot

ist da, um Sie zu unterstützen und Ihre Arbeit einfacher und angenehmer zu machen.

Machen Sie sich das Potenzial von KI zunutze und entdecken Sie, wie sie Ihre Arbeits-

weise positiv verändern kann. Die Reise ist aufregend, und die Vorteile sind zum Grei-

fen nah. Beginnen Sie noch heute mit der Erkundung und erleben Sie den Unter-

schied, den KI machen kann!

PS: Falls Sie sich fragen, ob KI mir beim Schreiben dieses Vorworts geholfen hat: Ja, hat

es! Markus hat mich gebrieft, und auf dieser Grundlage habe ich mir überlegt, was ich

sagen wollte, also hatte ich kein Problem mit der leeren Seite. KI hat mich bei der Um-
14
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wandlung von Sprache in Text unterstützt (sodass ich nicht noch einmal tippen

musste). Sie kann bei der Verbesserung und Kürzung des ursprünglichen Textes um

10 % helfen – ebenso wie bei der Abfassung des Schlussabsatzes (ich habe hier um

Worte gerungen) und bei der Übersetzung ins Deutsche, das meine dritte Sprache ist,

weswegen es mir auf Deutsch schwerer fällt, komplizierte Dinge passend auszudrü-

cken. KI verändert alles, was wir tun. Wo KI Ihnen heute helfen kann, erfahren Sie mit

Sicherheit auf den nächsten Seiten.

Celine Joergens

KMU Lead Microsoft Deutschland
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Gleich geht es los. Doch vorher möchte ich Ihnen noch ein paar ein-

leitende Sätze zum Inhalt dieses Buches mit auf den Weg geben.

Microsoft 365 Copilot hat als generativer KI-Assistent in Microsoft 365 Einzug gehal-

ten. Er soll den Anwenderinnen und Anwendern dabei helfen, ihre Arbeit effizienter

und kreativer zu gestalten, und unterstützt sie dabei, ihre eigenen Fähigkeiten auszu-

bauen. So können mit Microsoft 365 Copilot Dokumente, Präsentationen, E-Mails, Ta-

bellen und vieles mehr erstellt, bearbeitet und zusammengefasst werden, indem die

Absicht oder ein Ziel formuliert wird. Im Gegensatz zu Diensten wie ChatGPT greift

Microsoft 365 Copilot direkt – und unter Beachtung des Berechtigungsmodells – auf

alle in Microsoft 365 gespeicherten Daten des Unternehmens zurück und kann diese

in den Antworten berücksichtigen. Auf Basis dessen »versteht« Copilot die Anfrage

und schlägt passende Inhalte, Formate, Grafiken und Quellen vor, die mit einem Klick

übernommen oder angepasst werden können. Dabei ist Copilot tief insbesondere in

die Office-Applikationen, den Teams-Client und das Anwendungs-Interface von

Microsoft 365 integriert.

Die Anwendungsfälle sind vielfältig, doch sind sie nicht immer sofort ersichtlich.

Auch das Formulieren von Prompts, also den Anweisungen, mit denen die Anwen-

derinnen und Anwender das gewünschte Ziel vorgeben, fällt nicht allen Personen

gleichermaßen leicht und erfordert ein gewisses Maß an Übung. Dabei möchte ich

Sie, liebe Leserinnen und Leser, mit diesem Buch begleiten, um dem möglichen Frust

ein wenig vorzubeugen, der schnell entstehen kann, wenn die Ergebnisse von Copilot

nicht so recht dem entsprechen, was man sich vorgestellt hat.

Ich beschreibe in diesem Buch nicht nur die Funktionsweise von Microsoft 365 Copi-

lot, sondern vor allem dessen praktische Anwendung anhand von greifbaren Beispie-

len. Das Buch richtet sich zuallererst an Endanwenderinnen und -anwender, die den

vollen Nutzen aus diesem innovativen Tool ziehen möchten, ohne sich zu tief in tech-

nischen Details zu verlieren.

Ist das Buch für alle Varianten von Copilot geeignet?

Der Begriff Copilot taucht in einer ganzen Reihe unterschiedlicher Produkte von

Microsoft auf. In diesem Buch beschäftigen wir uns mit Microsoft 365 Copilot, wie er
17
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zusammen mit den Produktivitätsanwendungen wie den Office-Applikationen,

Microsoft Teams, Exchange, SharePoint etc. unter dem Dach Microsoft 365 verwendet

wird. Microsoft 365 Copilot ist dabei eine kostenpflichtige Zusatzlizenz – im Gegen-

satz zu Microsoft 365 Copilot Chat. Letzteres ist seit Mitte Januar 2025 erhältlich und

in vielen Microsoft 365-Lizenzen für Unternehmen und Organisationen integriert, so

dass keine weiteren Kosten anfallen. Dieses Buch hat die kostenpflichtige Variante

mit dem kompletten Funktionsumfang im Fokus. Viele Informationen können Sie

aber auch einsetzen, wenn Sie »nur« über Microsoft 365 Copilot Chat verfügen.

Microsoft bietet daneben mit Microsoft Copilot Pro sowie integriert in Microsoft 365

Single und Microsoft 365 Family einen auf den ersten Blick identischen Dienst für pri-

vate Anwenderinnen und Anwender an. Doch unterscheiden sich die beiden Dienste

sehr deutlich in der bereitgestellten Funktionalität. Dieses Buch berücksichtigt expli-

zit nicht die Copilot-Varianten für den Privatgebrauch.

Für wen ist das Buch gedacht?

Dieses Buch richtet sich insbesondere an Anwenderinnen und Anwender, die Micro-

soft 365 Copilot für ihre Arbeit nutzen wollen. Dazu zählen die typischen Information

Worker, die beispielsweise tagtäglich einen Großteil Ihrer Arbeitszeit mit den Office-

Anwendungen und Microsoft Teams bestreiten. Natürlich zählen dazu auch Perso-

nen in technischen Rollen aus der IT, beispielsweise die Administratoren. Für diese

gibt es zusätzlich an der einen oder anderen Stelle Informationen dazu, wie sie den

Betrieb von Microsoft 365 Copilot an die unternehmensspezifischen Anforderungen

und Besonderheiten anpassen können.

Für wen ist das Buch nicht gedacht?

Falls Sie auf der Suche nach einem reinen Administrationshandbuch sind, das die

technische Verwaltung von Microsoft 365 Copilot im Detail beleuchtet, sind Sie mit

diesem Buch nicht optimal bedient.

Welche Vorkenntnisse werden vorausgesetzt?

Spezielle Vorkenntnisse sind zunächst nicht erforderlich. Allerdings ist es hilfreich,

wenn Sie über Erfahrungen im Umgang mit der Microsoft-Produktpalette verfügen,

insbesondere mit Office-Anwendungen und Microsoft Teams.
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Und der Inhalt?

Der Inhalt dieses Buchs ist in drei Teile gegliedert. Im ersten Teil, »Basiswissen«, be-

ginnen wir mit dem Aufbau des grundsätzlichen Wissens zu Microsoft 365 Copilot.

Es geht los mit Kapitel 1, »Einführung«, in dem ich einige grundlegende Fragen rund

um den Einsatz von Microsoft 365 Copilot beantworte. Dazu gehört beispielsweise, an

welchen Stellen der Dienst in die Anwendungsoberflächen integriert ist, wie er im Ar-

beitsalltag hilft und welche Voraussetzungen für seinen Einsatz erfüllt sein müssen.

Auch finden Sie dort einen Funktionsüberblick.

Weiter geht es in Kapitel 2, »Prompts effektiv gestalten«. Dort beschreibe ich, wie Sie

über Prompts mit Microsoft 365 Copilot interagieren. Prompts sind eine Art Anwei-

sungen, mit denen Sie mitteilen, was Sie als Ergebnis erwarten. Oft hilft es dabei, ei-

nen gewissen Aufbau zu berücksichtigen, und ich gebe Ihnen viele Tipps zum Formu-

lieren Ihrer Prompts, damit Sie möglichst auch das Ergebnis erhalten, das Sie sich

wünschen.

Nach diesen grundlegenden Kapiteln folgt der zweite Teil, »Anwendungen und

Dienste«. Wie der Name schon andeutet, beschreibe ich in sechs Kapiteln die Nutzung

von Microsoft 365 Copilot und verschiedenen Anwendungen, beispielsweise der Of-

fice-Applikationen, und Diensten, etwa Microsoft Teams.

Den Start macht dabei die Textverarbeitung in Kapitel 3, »Microsoft Word«. Dort geht

es insbesondere um das Generieren neuer Texte, die Beantwortung von Fragen zu be-

stehenden Texten und das Zusammenfassen.

In Kapitel 4, »Microsoft Excel«, arbeiten und erweitern wir bestehende Arbeitsmap-

pen, erstellen Diagramme und nehmen Auswertungen vor.

Weiter geht es mit Kapitel 5, »Microsoft PowerPoint«. Dabei erstellen wir neue Prä-

sentationen auf Basis vorhandener Dateien, beispielsweise einem Word-Dokument.

Wir ergänzen und optimieren bestehende Präsentationen und erstellen Zusammen-

fassungen.

In Kapitel 6, »Microsoft Outlook«, verschaffen wir uns einen Überblick im Postein-

gang, was besonders hilfreich nach dem Wochenende und am ersten Arbeitstag nach

der Urlaubszeit ist. Außerdem erstellen wir Entwürfe für neue E-Mails und lassen uns

zu bestehenden E-Mails coachen, um möglichst den richtigen Ton zu treffen. Auch

zeige ich Ihnen, wie Microsoft 365 Copilot Sie bei der Terminkoordinierung unter-

stützt.

In Microsoft Teams ist der Microsoft 365 Copilot an unterschiedlichen Stellen inte-

griert. Deshalb sehen wir uns in Kapitel 7, »Microsoft Teams«, an, wie Sie während ei-

nes Meetings Fragen zum Inhalt stellen können (etwa wenn Sie ein paar Minuten zu

spät sind), nach der Besprechung eine Zusammenfassung erhalten, Informationen

finden und nicht zuletzt eine Unterstützung bei Chats und Beiträgen erhalten.
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Da die Copilot-Integration nach Word, Excel, PowerPoint, Outlook und Teams nicht

aufhört, sondern noch weitere Komponenten aus Microsoft 365 umfasst, sehen wir

uns in Kapitel 8, »Weitere Anwendungen und Dienste«, nicht ganz so ausführlich,

aber dennoch im Überblick OneDrive, OneNote, Whiteboard, Loop, Forms und Viva

an.

Dann folgt der dritte Teil, »Sicherheit, Erweiterung und Administration«, mit einigen

weiterführenden Kapiteln.

In Kapitel 9, »Sicherheit und Datenschutz«, beschreibe ich diesbezügliche Herausfor-

derungen, die durch den KI-Einsatz im Unternehmen bestehen. Ich führe dann eine

ganze Reihe an verschiedenen Microsoft 365-Komponenten auf, die die Sicherheit er-

höhen und den Datenschutz ermöglichen. Dazu befassen wir uns mit der Berechti-

gungsstruktur (und den mit ihr verbundenen Problematiken), mit der Datenklassifi-

zierung und mit der Verhinderung von Datenverlust. Außerdem beantworte ich

typische Fragen, die in diesem Themenkomplex auftreten.

Die Einsatzmöglichkeiten von Microsoft 365 Copilot sind zwar vielfältig, dennoch rei-

chen sie an manchen Stellen nicht aus – beispielsweise wenn es darum geht, Daten in

die Verarbeitung von Copilot mit einfließen zu lassen, die nicht in Microsoft 365 ge-

speichert sind, oder auch, wenn es um die Anwendung spezifischer unternehmensin-

terner Prozesse geht. Deshalb zeige ich Ihnen in Kapitel 10, »Copilot erweitern«, ver-

schiedene Möglichkeiten, wie Sie die Funktionen und Anwendungsbereiche des KI-

Assistenten mit eigenen Erweiterungen ergänzen.

Das Buch schließt dann mit Kapitel 11, »Administrationsüberblick«. Hier zeige ich,

welche Möglichkeiten aus der Perspektive der IT-Verwaltung bestehen, um Microsoft

365 Copilot an die Anforderungen Ihres Unternehmens anzupassen. Und sollten Sie

nicht zum Administratorenkreis gehören, können Sie mit den Informationen aus die-

sem Kapitel besser verstehen, warum sich Copilot in Ihrem Unternehmen eben genau

so verhält.

Beachten Sie bitte beim Lesen, dass wir die Informationen sehr sorgfältig zusammen-

gestellt haben. Dennoch ist es nicht auszuschließen, dass sich doch der eine oder an-

dere Fehler eingeschlichen hat. Außerdem ändern sich gerne auch mal Gegebenhei-

ten, beispielsweise bei den Limitierungen, denn man kann davon ausgehen, dass die

KI-Modelle in der Zukunft vieles können werden, was heute noch nicht reibungslos

funktioniert.

An dieser Stelle noch ein wichtiger Hinweis: Zur besseren Lesbarkeit verzichte ich in

diesem Buch an einigen Stellen auf die gleichzeitige Verwendung weiblicher und

männlicher Bezeichnungen, sondern verwende das generische Maskulinum. Sehen

Sie es mir bitte nach, wenn ich von »Anwendern, Mitarbeitern und Benutzern« schrei-

be und nicht von »Anwenderinnen und Anwendern, Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
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tern, Benutzerinnen und Benutzern« – es sind immer von Herzen Personen aller Ge-

schlechter gleichermaßen angesprochen.

Manche Absätze sind mit diesem Symbol gekennzeichnet. Diese Absätze enthalten

zusätzliche oder besonders beachtenswerte Informationen.

Was ist die Beispiel AG?

Im Buch verwende ich zur Verdeutlichung der angesprochenen Szenarien und Sach-

verhalte an einigen Stellen das fiktive Unternehmen Beispiel AG. Dabei werden Sie

verschiedene Protagonisten aus unterschiedlichen Bereichen kennenlernen, bei-

spielsweise Lucy Walker, Robin Ryan und Juli Stark, die sich mithilfe von Microsoft

365 Copilot ihren Arbeitsalltag in unterschiedlichen Szenarien erleichtern.

Was ist mit neuen Funktionen?

Microsoft 365 Copilot ist ein lebendiges Produkt. Neue Funktionen werden nicht wie

früher bei klassischen Anwendungen und Server-Produkten im Dreijahresrhythmus

veröffentlicht, sondern regelmäßig in kurzen Abständen. Dieses Prinzip sorgt dafür,

dass Sie mit Ihrem Unternehmen möglichst frühzeitig mit immer moderneren und

zusätzlichen Funktionen ausgestattet werden. Das heißt allerdings auch, dass zu dem

Zeitpunkt, an dem Sie dieses Buch lesen, sicher so manche spannende Funktion zu-

sätzlich verfügbar ist, so manche Einschränkungen nicht mehr existieren oder die

Oberfläche angepasst wurde. Ich bitte Sie, dies zu berücksichtigen.

Dankeschön!

Das Vorwort ist ein guter Platz, um allen zu danken, die zum Gelingen dieses Buches

beigetragen haben. Da wäre zunächst einmal mein Lektor Christoph Meister, der mich

zu jeder Zeit unterstützt hat, stets ein offenes Ohr für mich hatte – und dabei die An-

sprüche von Ihnen als Leser nie aus dem Blick verloren hat.

Dank gebührt auch den vielen anderen Rheinwerkern, die im Hintergrund während

der Entstehungsphase, bei der Veröffentlichung und auch später für eine hohe Qua-

lität des Buchs sorgen.

Die Sprachkorrektur wurde von Friederike Daenecke durchgeführt. Das Cover hat Bas-

tian Illerhaus gestaltet.

Ein Dankeschön auch an den Setzer Jörg Gitzelmann, durch dessen Arbeit das relativ

trockene Themengebiet ein ansprechendes Äußeres erhalten hat.
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Herzlichen Dank auch an meine Kollegin Celine Joergens für das Geleitwort.

Zu guter Letzt sei hier noch meine Familie erwähnt, die, wenn auch nicht direkt, zu-

mindest indirekt ihren Anteil an diesem Buch hat – sei es durch moralische Unter-

stützung oder die Freiheit, ein solch zeitintensives Projekt neben dem Familienleben

und der »normalen« Arbeit anzugehen.

Ihnen und euch allen ein herzliches Dankeschön!

Fragen, Wünsche, Anregungen?

Sollten bei Ihnen Fragen zum Inhalt des Buches aufkommen oder wenn Sie Wünsche

oder Anregungen für eine eventuelle Neuauflage haben, sind Sie herzlich eingeladen,

sich mit mir in Verbindung zu setzen. Ich bin beruflich zwar sehr eingespannt, und es

kann ein paar Tage dauern, bis Sie eine Antwort von mir bekommen, aber ich werde

mich melden. Meine E-Mail-Adresse finden Sie unten.

Nun aber genug der Vorrede. Ich wünsche Ihnen viele neue Erkenntnisse und Erfolg

mit Microsoft 365 Copilot!

Schömberg, im Januar 2025

Markus Widl

markus@widl.de
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Kapitel 1 

Einführung

In diesem Kapitel widmen wir uns einigen grundlegenden Frage-

stellungen rund um den Einsatz von Microsoft 365 Copilot. 

Wo ist er integriert? Wo hilft er? Und wo nicht? Wie arbeitet er? 

Und wie sicher ist das Ganze?

Der immer weiter zunehmende Digitalisierungsgrad hat nicht nur Vorteile: Als Infor-

mation Worker, die den größten Teil unseres Arbeitsalltags vor einem Bildschirm sit-

zen, müssen wir regelmäßig die unterschiedlichsten Informationsströme im Blick be-

halten und mit eigenen Inhalten füllen. Dazu gehören neben den klassischen Kanälen

wie dem E-Mail-Postfach, Chats, Unterhaltungen in Teams und dem Intranet auch

noch rollen- oder berufsspezifische Kanäle wie Webseiten, Datenbankinhalte, das

CRM-System und dergleichen. Daneben müssen wir die vielen Dateien, die von unse-

ren Kolleginnen und Kollegen oder auch von unserem Kundenkreis erstellt werden,

im Blick behalten und sie gegebenenfalls kommentieren, ergänzen usw. Und natür-

lich müssen wir Information Worker typischerweise auch selbst Dateien neu erstel-

len und verbreiten. Das wiederum gestaltet sich in der Praxis manchmal schwierig,

weil umfangreiche Daten aus unterschiedlichen Quellen zusammengesucht werden

müssen oder die Inhalte in einer Sprache aufzubereiten sind, in der man sich weniger

sicher fühlt.

Darüber hinaus sind wir ständig auf der Suche nach Informationen – zu einem Pro-

dukt, einem Projekt, einem Kunden, einem Mitbewerber oder auch nur zu dem rich-

tigen Ansprechpartner für ein bestimmtes Thema.

Und als Ergänzung kommt dann noch die Meetingkultur dazu. Oft verhält es sich in

Unternehmen so, dass wir Mitarbeitenden von morgens bis abends nahtlos von ei-

nem Meeting ins nächste springen könnten. Nicht selten sind Meetings dann auch

noch parallel gebucht, sodass es uns gar nicht möglich ist, selbst wenn wir wollten, je-

des Meeting zu besuchen – geschweige denn, konzentriert und aufmerksam den In-

halten zu folgen. Natürlich könnte man dem nun entgegnen, dass wichtige Meetings

ja durchaus auch aufgezeichnet werden können. Doch wer hat schon Zeit, sich stun-

denlang Aufzeichnungen von Meetings anzusehen?

Abbildung 1.1 illustriert diese Situation recht gut. Zumindest ich fühle mich ab und an

in meinem Arbeitsalltag so wie der Herr an seinem Schreibtisch.
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1 Einführung
Abbildung 1.1  Überforderung (Bild generiert mit Microsoft Designer)

Wäre es in solchen Situationen nicht hilfreich, wenn wir eine Art Assistenten zur Seite

gestellt bekämen, der für uns zumindest ein Stück weit zeitfressende Arbeiten erledi-

gen könnte, sodass wir die frei gewordene Zeit für die wirklich wichtigen Dinge auf-

wenden könnten? Ich denke da beispielsweise an folgende Situationen:

� Meist am Morgen (und besonders nach ein paar Urlaubstagen) müssen die neuen

Nachrichten im Posteingang sowie in Teams gesichtet und gelesen werden und es

muss eine mögliche Reaktion auf sie priorisiert werden.

� Noch leere Dateien, z. B. Word-Dokumente und PowerPoint-Präsentationen, müs-

sen mit sinnvollen Inhalten gefüllt werden.

� Aus bestehenden Textdokumenten muss eine ansprechende Präsentation erzeugt

werden. Oder auch umgekehrt: Zu einer bestehenden Präsentation wird ein

Handout in Textform erwartet.

� Eine Unterstützung, wenn nicht sogar ein Coaching, beim Formulieren von E-Mails

und anderen Texten wird gebraucht – idealerweise auch noch in einer Sprache, die

uns vielleicht nicht so liegt und deren sprachspezifischen Feinheiten wir nicht

komplett beherrschen.
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� Die Kernaussagen von Dateien und von Meetings, die schon stattgefunden haben,

sollen kurz und prägnant präsentiert werden, sodass wir nicht ellenlange Doku-

mente oder Meetingaufzeichnungen durchgehen müssen.

� Relevante Informationen und Personen sollen schnell und ohne aufwendige ma-

nuelle Recherche gefunden werden – egal ob es dabei um öffentliche Dinge geht,

die im Internet zu finden sind, ober um unternehmensspezifische Daten.

� Nicht immer beherrschen wir jede Anwendung und jeden Dienst bis ins letzte De-

tail. Ein Assistent könnte uns beispielsweise bei der Analyse oder der Erweiterung

der Daten in einer Excel-Datei helfen, selbst dann, wenn wir nur bedingt mit den

Formeln und Funktionen umgehen können.

Diese Punkte sind eine Auswahl der Tätigkeiten, bei denen uns Microsoft 365 Copilot

unterstützen kann.

Im weiteren Verlauf verwende ich verkürzt den Begriff Copilot. Bedenken Sie aber im-

mer, dass es im Microsoft-Universum mehr als einen Copilot gibt und dass die diver-

sen Copiloten ihre Anwender bei unterschiedlichen Dingen unterstützen. Dazu gehö-

ren beispielsweise:

� Security Copilot: ein Dienst, der Sicherheitsanalysten dabei unterstützt, Bedrohun-

gen schneller zu erkennen und auf sie zu reagieren. Er bietet Einblicke und Auto-

matisierungen, um die Sicherheitslage eines Unternehmens zu verbessern.

� Windows Copilot: ein Assistent, der in Windows 11 integriert ist. Er hilft Benutzern,

Fragen in natürlicher Sprache zu beantworten, Inhalte zusammenzufassen, Ein-

stellungen anzupassen, Probleme zu beheben und Aktionen über bevorzugte Apps

hinweg auszuführen.

� Power Platform Copilot: ein Tool, das in die Microsoft Power Platform integriert ist

und Benutzern hilft, Apps, Automatisierungen und Datenanalysen schneller zu er-

stellen.

� Dynamics 365 Copilot: Dieser Copilot ist in Dynamics 365 integriert und unterstützt

Unternehmen dabei, ihre Geschäftsprozesse zu optimieren. Er bietet intelligente

Einblicke und Automatisierungen für Bereiche wie Vertrieb, Kundenservice und

Marketing.

� GitHub Copilot: ein Tool für Softwareentwickler, das Code-Vervollständigungen

und -Vorschläge direkt in der Entwicklungsumgebung bietet. Es nutzt maschinel-

les Lernen, um den Programmierprozess zu beschleunigen und zu verbessern.

Darüber hinaus wird der Begriff Copilot – je nach verwendeter Quelle – auch einfach

für intelligente Assistenten verwendet, die generative KI und große Sprachmodelle

nutzen, um Menschen bei komplexen kognitiven Aufgaben zu unterstützen.

Doch nun genug der Vorrede. Sehen wir uns Microsoft 365 Copilot nun genauer an.
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1.1    Worum handelt es sich bei Microsoft 365 Copilot?

Copilot ist einer der jüngsten Dienste innerhalb von Microsoft 365 und ergänzt die

dort enthaltenen Dienste und Anwendungen um zusätzliche Funktionen, die beson-

ders Information Worker bei ihren täglichen Aufgaben und Herausforderungen un-

terstützen sollen. 

Wichtig ist dabei die Betonung auf dem Co von Copilot, denn es handelt sich bei die-

sem Dienst nicht um einen Autopiloten. Copilot wird beispielsweise nicht automa-

tisch Ihren Posteingang überwachen und selbstständig Antworten auf die E-Mails

verschicken (zumindest solange Sie keine Automatisierung dafür eingerichtet ha-

ben). Auch kann er nicht stellvertretend für Sie an Meetings teilnehmen und sich dort

rege an der Diskussion beteiligen. Copilot steht Ihnen jedoch wie ein neuer Mitarbei-

ter zur Verfügung, den Sie zur Unterstützung rufen können, wenn Sie ihn benötigen.

Sie selbst bestimmen aber jederzeit, was mit den Ergebnissen einer Copilot-Anfrage

passiert – beispielsweise ob Sie einen generierten Text eines Dokuments oder einer E-

Mail so übernehmen, wie er geliefert wurde, oder diesen anpassen, umschreiben oder

auch komplett verwerfen. Und wie oft bei neuen Mitarbeitern benötigen diese detail-

lierte Anweisungen, damit sie die übertragene Aufgabe auch möglichst genau und

wie gewünscht erledigen können.

1.1.1    Assistenzfunktionen

Letztendlich unterstützt Copilot insbesondere in fünf Bereichen:

� Mehr Produktivität

Routineaufgaben werden für uns Menschen einfacher. Beispielsweise wenn es um

die Arbeit mit großen Datenmengen geht, um unsere E-Mails und Teams-Nach-

richten, um große Dokumente, die Informationen aus Meetings etc.

Abbildung 1.2 zeigt ein Beispiel.

� Höhere Kreativität

Kennen Sie auch die »Angst vor dem leeren Blatt«? Zumindest mir geht es so, dass

ich deutlich schneller vorankomme, wenn ich beispielsweise schon die Grundzüge

eines Dokuments oder einer Präsentation vor mir sehe, auf denen ich aufbauen

kann. Auch beim Brainstorming ist es oft einfacher, wenn es bereits die ersten Im-

pulse gibt, um diese dann durch eigene Ideen zu erweitern.

Abbildung 1.3 zeigt als Beispiel die Whiteboard-App mit Vorschlägen von Copilot.
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1.1 Worum handelt es sich bei Microsoft 365 Copilot?
Abbildung 1.2  Copilot erstellt in Sekunden Zusammenfassungen auch 

umfangreicher Dokumente.

Abbildung 1.3  Copilot gibt Impulse für neue Inhalte.
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� Schnelleres Auffinden von Informationen

In Unternehmen schlummert häufig ein gewaltiger Informationsschatz, doch ist

es nicht immer einfach, zu den gewünschten Informationen zu gelangen. Copilot

hilft beim Auffinden und Priorisieren unterschiedlichster Informationen.

In Abbildung 1.4 sehen Sie, wie Copilot Informationen und einen Ansprechpartner

zu einem bestimmten unternehmensinternen Thema findet.

Abbildung 1.4  Copilot hilft beim Auffinden von Informationen und Ansprechpartnern.

� Unterstützung bei Anwendungsfunktionen

Manche Anwendungen sind recht komplex, und nicht immer ist man routiniert in

der Verwendung bestimmter Funktionen. Beispielsweise hat Excel eine hohe Ver-

breitung, doch kann das Erstellen von Formeln und Verweisen mitunter recht

komplex werden. Auch hier kann Copilot Sie unterstützen.

Abbildung 1.5 zeigt ein einfaches Beispiel, wie Copilot selbst Spalten mit Formeln

erstellt. Und dabei bleibt es nicht: Copilot erläutert sogar, wie die Formeln funkti-

onieren, sodass Sie gegebenenfalls dabei auch noch etwas lernen können.
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1.1 Worum handelt es sich bei Microsoft 365 Copilot?
Abbildung 1.5  Copilot erstellt selbstständig neue Spalten samt passender Formeln.

� Unterstützung von Unternehmensprozessen

Copilot kann die Mitarbeitenden auch bei Unternehmensprozessen unterstützen.

Dabei kommen gerne sogenannte Agenten zum Einsatz. Einen Agenten können Sie

sich – stark vereinfacht – wie einen virtuellen Assistenten vorstellen, der auf eine

bestimmte Aufgabe oder in einem bestimmten Bereich spezialisiert ist. 

So könnte Ihr Unternehmen beispielsweise einen Agenten für die Personalabtei-

lung bereitstellen, den Sie (beispielsweise über Copilot) fragen können, wie denn

ein Urlaubsantrag gestellt wird. Je nachdem, wie ausgefeilt dieser Agent ist, könn-

ten Sie ihn aber auch bitten, direkt einen Urlaubsantrag für einen gewissen Zeit-

raum zu stellen – ohne dass Sie selbst in die Urlaubsantragsanwendung Ihres Un-

ternehmens wechseln müssen. Abbildung 1.6 zeigt ein Beispiel für einen einfachen

SharePoint-basierten Agenten, der Fragen Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

beantwortet.
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1 Einführung
Abbildung 1.6  Agent für Fragen an die Personalabteilung

In Tabelle 1.1 finden Sie einen Überblick, was Sie mit Copilot in verschiedenen Apps

wie den Office-Anwendungen und dem Teams-Client tun können. Diese Tabelle ist

natürlich nicht vollständig, sondern soll Ihnen einen ersten Eindruck geben – insbe-

sondere weil Microsoft die Fähigkeiten von Copilot mit der Zeit immer weiter aus-

baut.
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Kapitel 6 

Microsoft Outlook

In diesem Kapitel verschaffen wir uns einen Überblick im Posteingang. 

Wir erstellen mit Copilot Entwürfe für neue E-Mails und lassen uns 

zu bestehenden E-Mails coachen, um möglichst den richtigen Ton zu 

treffen. Und wir koordinieren unsere Termine.

Die Wahrscheinlichkeit ist recht hoch, dass für Sie als Information Worker die Arbeit

mit Ihren E-Mails über Outlook zu den regelmäßigsten Aufgaben gehört. Da trifft es

sich gut, dass Copilot auch dort eine tiefe Integration bereitstellt und Ihnen Alltags-

aufgaben erleichtert. Dazu gehört beispielsweise die Zusammenfassung des Postein-

gangs (was für mich besonders hilfreich am Montagmorgen oder nach ein paar Ur-

laubstagen ist) oder von längeren E-Mail-Threads. Copilot erstellt für Sie aber auch

Vorschläge zur Formulierung Ihrer eigenen E-Mails – selbst in verschiedenen Spra-

chen – und gibt Ihnen auf Wunsch ein Coaching, was Sie bei einer bereits formulierten

E-Mail möglicherweise noch verbessern könnten. Spannend ist bei Outlook auch die

Integration in die Anwendungsoberfläche. Manche Tätigkeiten, beispielsweise das

Zusammenfassen eines E-Mail-Threads, rufen Sie einfach über eine separate Schalt-

fläche auf, ohne dass Sie dafür einen Prompt formulieren müssten.

Sehen wir uns also in diesem Kapitel die Copilot-Integration in Microsoft Outlook an

sowie einige konkrete Beispiele für verschiedene Einsatzmöglichkeiten, die Ihnen gu-

te Impulse für Ihre eigenen Tätigkeiten und Aufgabenstellungen liefern sollen.

6.1    Copilot-Integration

Starten wir wieder mit einem Überblick, wie Microsoft Copilot in Outlook eingebun-

den wurde und an welchen Stellen dieser Dienst verfügbar ist. Wie Sie sehen werden,

finden Sie in der Anwendungsoberfläche spezielle Schaltflächen, mit denen Sie Copi-

lot-Funktionen aufrufen können, ohne erst einen Prompt formulieren zu müssen.

6.1.1    Die Anwendungsoberfläche

Wie ich in Abschnitt 1.2.4, »Copilot in verschiedenen Apps«, schon erwähnt habe, sind

derzeit von Outlook die klassische und eine modernere Variante (das »neue Out-
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look«) im Umlauf. Da neue Copilot-Funktionen von Microsoft zuerst im neuen Out-

look entwickelt werden, bevor sie dann nach einiger Zeit auch in der klassischen Va-

riante verfügbar sind, habe ich die Bildschirmabbildungen im neuen Outlook erstellt.

Die Darstellung im alten Outlook ist aber nicht sehr unterschiedlich; Sie sollten sich

also zurechtfinden. Im Zweifelsfall ist die eine oder andere Funktion aber tatsächlich

noch nicht im alten Outlook verfügbar. Sollten Sie das neue Outlook noch nicht ver-

wenden können, beispielsweise weil die Unternehmens-IT es noch nicht freigegeben

hat, dann weichen Sie einfach auf die Browser-Variante von Outlook aus, die Sie unter

der folgenden Adresse erreichen (siehe Abbildung 6.1):

https://outlook.office.com

Abbildung 6.1  Outlook im Browser

Copilot als App

Zunächst einmal gibt es eine recht allgemeine Integration von Copilot in Outlook,

und zwar als App, die in der Navigationsleiste am linken Rand des Outlook-Fensters

dargestellt wird. Abbildung 6.2 zeigt die Ansicht.

Über das Symbol erreichen Sie keinen speziell an Outlook angepassten Copilot, son-

dern einen eher allgemeinen Zugang, in dem Sie Prompts formulieren können, die

nicht nur Outlook, sondern den kompletten Funktionsumfang von Copilot betreffen.

Diese Art der Einbindung lässt sich mit der Integration von Copilot über den Chat im

Teams-Client vergleichen oder auch mit der direkten Nutzung von Copilot im Brow-

ser.
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6.1 Copilot-Integration
Abbildung 6.2  Outlook mit Copilot-Integration

Copilot in der Aufgabenleiste

In der Leiste am oberen rechten Rand des Outlook-Fensters ist ebenfalls eine Copilot-

Schaltfläche zu sehen. Über diese öffnen Sie, ähnlich wie in anderen Office-Anwen-

dungen, am rechten Rand die Copilot-Aufgabenleiste (siehe Abbildung 6.3).

Hier stellen Sie Anfragen an Copilot – insbesondere zum Postfach-Bereich, also bei-

spielsweise, um Mails zusammenzufassen, Informationen zu finden, Besprechungen

zu organisieren oder mit den Inhalten abgeschlossener Meetings zu arbeiten.

Klicken Sie unter dem Eingabefeld auf die Schaltfläche Prompts anzeigen, erhalten

Sie eine weitere Auswahl von Prompts, die speziell für Microsoft Outlook gedacht

sind. Diese Prompts stammen aus dem Copilot-Promptkatalog. Haben Sie dort

Prompts für sich gespeichert, können Sie auf diese auch direkt innerhalb von Outlook

zugreifen, ohne erst im Browser die Webseite öffnen zu müssen. (Mehr zum Copilot-

Promptkatalog lesen Sie in Abschnitt 2.5.1.)
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Abbildung 6.3  Die Copilot-Aufgabenleiste in Outlook

Copilot bei E-Mails und E-Mail-Threads im Posteingang

In Outlook ist Ihnen bestimmt schon die Schaltfläche Zusammenfassung durch

Copilot aufgefallen, die über dem Inhalt der E-Mail angezeigt wird, sobald Sie eine

E-Mail oder einen E-Mail-Thread ausgewählt haben (siehe Abbildung 6.4).

Abbildung 6.4  Anzeige einer E-Mail mit Schaltfläche zur Copilot-Zusammenfassung
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Hierüber rufen Sie eine Zusammenfassung auf und müssen sich im besten Fall nicht

durch längere E-Mails kämpfen. Wie eine solche Zusammenfassung aussehen kann,

zeigt Abbildung 6.5.

Abbildung 6.5  Zusammenfassung eines E-Mail-Threads durch Copilot

Möchten Sie von Copilot nicht nur die Zusammenfassung einer einzelnen E-Mail

oder eines E-Mail-Threads erhalten, sondern etwa eine Zusammenfassung sämtlicher

ungelesener Nachrichten Ihres Posteingangs, gibt es dafür keine separate Schaltflä-

che. Über einen Prompt, den Sie über den Chat mit Copilot im Teams-Client (siehe Ab-

schnitt 7.1.3, »Copilot in Chats und Beiträgen«) oder im Browser ausführen (siehe Ab-

schnitt 1.2.1, »Copilot auf separater Webseite«), erhalten Sie dennoch das gewünschte

Ergebnis. Ein solches Szenario sehen wir uns in Abschnitt 7.2.1, »HR: Tagesunterstüt-

zung«, genauer an.

Ab Frühling 2025 ist Copilot im neuen Outlook auch in der Lage, die Nachrichten im

Posteingang nach einer Priorität anzuzeigen. Diese Priorität wird speziell für Sie auf

Basis Ihrer bisherigen Arbeitsweise und der Personen berechnet, mit denen Sie häufig

in Kontakt sind. Klicken Sie dann auf eine dieser priorisierten Mails, zeigt Copilot Ih-

nen auch gleich eine Zusammenfassung des Inhalts samt wichtiger Punkte an, bei-
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spielsweise Tätigkeiten, die durchgeführt werden sollen. Außerdem können Sie Copi-

lot mitteilen, warum eine bestimmte E-Mail für Sie von hoher oder niedriger Priotität

ist. Auf Basis Ihrer Angaben lernt dann Copilot immer besser, welche Nachrichten für

Sie eine besonders hohe Relevanz haben.

Copilot beim Formulieren neuer E-Mails

Außer mit automatisch generierten E-Mails kann Ihnen Copilot auch bei der Formu-

lierung einer E-Mail assistieren. Dazu öffnen Sie das Fenster für eine neue E-Mail und

wählen dann in der Symbolleiste die Schaltfläche Copilot und anschließend den

Menübefehl Entwurf mit Copilot. Damit erscheint ein Fenster wie in Abbildung

6.6.

Abbildung 6.6  E-Mail mit Copilot entwerfen

Formulieren Sie hier zunächst Ihren Prompt, mit dem Sie beschreiben, was Copilot

für einen Text generieren soll. Dabei können Sie auch bei einer Antwort auf eine E-

Mail auf den bisherigen Inhalt verweisen oder darauf Bezug nehmen.

Über Sie Schaltfläche Prompt bearbeiten (links neben dem Prompt-Eingabefeld)

können Sie darüber hinaus noch den Tonfall und die Länge beeinflussen (siehe Abbil-

dung 6.7).

Abbildung 6.7  Entwurf anpassen

Copilot schlägt Ihnen dann wie in Abbildung 6.8 einen Entwurf vor.
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Abbildung 6.8  Fertiger Entwurf

Diesen Entwurf können Sie nun Beibehalten oder Verwerfen oder Sie lassen mit

Erneut versuchen Copilot eine Alternative formulieren.

Beachten Sie aber Folgendes: Wenn Sie einen Entwurf von Copilot an dieser Stelle

übernehmen, wird immer der möglicherweise schon vorhandene E-Mail-Text kom-

plett ersetzt.

Copilot als E-Mail-Coach

Copilot kann Ihnen jedoch nicht nur beim Entwerfen eines E-Mail-Textes helfen, son-

dern gibt auch Feedback und gegebenenfalls Ratschläge, wie Sie einen bereits beste-

henden E-Mail-Text vor dem Versenden noch verbessern könnten.

Dazu öffnen Sie den jeweiligen E-Mail-Entwurf und klicken auf das Copilot-Symbol

in der Symbolleiste. Dann erscheint ein Menü, in dem Sie den Befehl Coaching von

Copilot auswählen.

Wie in Abbildung 6.9 zu sehen ist, erhalten Sie nun von Copilot ein Feedback zu Ton-

fall, Leserstimmung und Klarheit.

Abbildung 6.9  E-Mail-Coaching durch Copilot
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Wählen Sie eine der Kategorien, gibt Copilot in rechten Bereich konkrete Empfehlun-

gen oder Impulse, was Sie an Ihrem E-Mail-Text gegebenenfalls noch anpassen könn-

ten. Die Vorschläge setzt Copilot dabei nicht von sich aus um, sondern Sie selbst müs-

sen Ihren E-Mail-Text anpassen.

Copilot als Kalenderassistent

Copilot kann Ihnen so manche Aufgabe bei Ihrer täglichen Arbeit mit E-Mails abneh-

men. Doch beschränkt sich seine Outlook-Integration nicht nur auf E-Mails, sondern

umfasst auch Kalendereinträge. Sicher kennen Sie die Situation, mit einer bestimm-

ten Person oder Personengruppe einen passenden Zeitslot für ein Meeting ausfindig

zu machen. Über die Aufgabenleiste können Sie über einen Prompt Copilot bitten, ei-

nen geeigneten Zeitslot zu suchen. Copilot kann dann nicht nur einen geeigneten

Zeitpunkt aufspüren, sondern auch gleich den entsprechenden Kalendereintrag dazu

anlegen. Dafür könnten Sie beispielsweise einen Prompt wie diesen ausführen (siehe

Abbildung 6.10):

Meeting planen: 

Suche nach einem freien Zeitslot für ein 30-minütiges Gespräch mit Lucy Walker in

der Woche vom 20. Januar zum Thema »Markteinführung VoxelMatic«.

Abbildung 6.10  Copilot sucht Zeitslots und legt Kalendereinträge an.
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Würden Sie jetzt auf Senden klicken, wären Sie schon fertig. Mit Bearbeiten öffnet

sich der Kalendereintrag, den Sie dann noch anpassen können. Dort wiederum kann

Copilot Ihnen beim Entwerfen der Agenda einen Vorschlag erstellen (siehe Abbil-

dung 6.11).

Abbildung 6.11  Copilot hilft auch beim Entwerfen einer Agenda.

Copilot in Outlook Mobile

Verwenden Sie die Outlook-App auch auf Ihrem Smartphone mit dem Betriebssys-

tem Apple iOS oder Google Android, können Sie auch dort Copilot beim Entwerfen

einer neuen E-Mail zurate ziehen. Gerade unterwegs kann es eine große Arbeits-

erleichterung sein, wenn Sie einen längeren Text nicht über die Bildschirmtastatur

verfassen müssen.

Sollten Sie bisher zur E-Mail-Verwaltung die Apps verwenden, die Apple und Google

gleich mitliefern, wäre hier zu überlegen, ob Sie zukünftig nicht lieber auf Outlook

setzen wollen. Die Copilot-Integration finden Sie nur dort. Besprechen Sie das gege-

benenfalls mit den Entscheidern in Ihrem Unternehmen.

Erstellen Sie in Outlook Mobile eine neue E-Mail, bietet Copilot gleich seine Hilfe an,

wie Sie in Abbildung 6.12 sehen. Ebenso wie in der Desktop-Variante können Sie dort

auch Stil und Tonfall anpassen (siehe Abbildung 6.13).
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Abbildung 6.12  Copilot bietet seine Hilfe 

beim Verfassen einer E-Mail an.

Abbildung 6.13  Anpassung von Stil und 

Tonfall

Doch nicht nur beim Verfassen einer neuen E-Mail hilft Copilot. Öffnen Sie eine

E-Mail aus Ihrem Posteingangsfach, wird am oberen Rand ebenfalls das Copilot-Sym-

bol dargestellt. Tippen Sie darauf, erhalten Sie eine Zusammenfassung der E-Mail be-

ziehungsweise des E-Mail-Verlaufs (siehe Abbildung 6.14).

In der Navigationsleiste von Outlook Mobile finden Sie ebenfalls das Copilot-Symbol.

Darüber erreichen Sie wie in Abbildung 6.15 den direkten Chat.
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Abbildung 6.14  E-Mail-Thread-Zusammen-

fassung

Abbildung 6.15  Copilot-Integration in Out-

look auf dem Smartphone

Falls Sie Outlook Mobile noch nicht verwenden, sondern die zum Betriebssystem Ih-

res Smartphones gehörende E-Mail-App, lohnt es sich, die Microsoft-Variante einmal

auszuprobieren, sofern Ihr Arbeitgeber dies erlaubt. Die Outlook-App finden Sie im

jeweiligen App-Store:
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� Apple App Store: https://apps.apple.com/de/app/microsoft-outlook/id951937596

� Google Play Store: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.micro-

soft.office.outlook

6.1.2    Aktuelle Limitierungen

Copilot unterliegt in Outlook einigen Einschränkungen. Diese sollten Sie im Hinter-

kopf behalten, damit Sie sich nicht wundern, wenn ein Prompt-Ergebnis nicht zum

gewünschten Ziel führt:

� In Outlook können Sie unterschiedliche Postfächer einbinden, beispielsweise auch

ein privates Postfach, das von Diensten wie GMX oder Web.de bereitgestellt wird.

Copilot arbeitet aber ausschließlich mit den Inhalten von Postfächern, die in Ex-

change Online aus Microsoft 365 gespeichert sind.

� Copilot hat nur Zugriff auf das primäre Postfach des jeweiligen Benutzers. Mögli-

cherweise verfügen Sie auch noch über Zugriff auf weitere Postfächer, beispiels-

weise wenn ein Kollege Ihnen eine Zugriffsberechtigung auf sein Postfach einge-

räumt hat (Delegation) oder wenn Sie über ein Archiv-Postfach verfügen. Auf diese

zusätzlichen Postfächer greift Copilot bei der Ausführung Ihrer Prompts nicht zu.

� In einer sogenannten Exchange-Hybridbereitstellung, bei der Ihr Postfach nicht in

Exchange Online (in der Cloud), sondern im lokalen Rechenzentrum gespeichert

ist (On-Premises), kann Copilot ebenfalls nicht auf die Inhalte zugreifen. Halten Sie

hier gegebenenfalls Rücksprache mit Ihrer IT, ob die Möglichkeit besteht, das Post-

fach zu Exchange Online zu verschieben.

� Copilot kann aktuell keine verschlüsselten E-Mails im Postfach auswerten. Bei An-

wendung der Nachrichtenverschlüsselung aus Exchange Online wird das wohl in

naher Zukunft anders werden. Sind E-Mails jedoch mit S/MIME oder anderen Ver-

schlüsselungsmethoden geschützt, kann Copilot diese auch in Zukunft nicht aus-

lesen.
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Kapitel 11 

Administrationsüberblick

In diesem Kapitel lernen Sie, welche Möglichkeiten aufseiten der 

IT-Verwaltung bestehen, um Microsoft 365 Copilot an die Anforde-

rungen Ihres Unternehmens anzupassen.

In diesem Kapitel werfen wir einen Blick hinter die Kulissen: Ich zeige Ihnen, welche

Möglichkeiten die Administratorinnen und Administratoren des Microsoft 365-Man-

danten Ihres Unternehmens bei der Verwaltung von Copilot haben. Auch wenn Sie

nicht zu dieser Personengruppe gehören, ist das Kapitel dennoch interessant für Sie,

denn die Informationen helfen Ihnen zu verstehen, warum Copilot bei Ihnen viel-

leicht etwas anders arbeitet, als Sie es hier gelesen oder aus anderen Unternehmen ge-

hört haben. So können Sie besser einschätzen, welche Möglichkeiten potenziell noch

vorhanden wären, aber in Ihrem Unternehmen (sicher aus einem guten Grund) zu-

nächst deaktiviert sind.

Gehören Sie selbst zum Admin-Team Ihres Unternehmens, erhalten Sie einen Über-

blick, mit welchen Optionen Sie das Verhalten von Copilot anpassen und die Beson-

derheiten Ihres Unternehmens berücksichtigen können.

11.1    Microsoft 365 Admin Center

Zu den wichtigsten Verwaltungswerkzeugen von Microsoft 365 und den in ihm ent-

haltenen Diensten gehören die sogenannten Admin Center. Bei ihnen handelt es sich

um Webseiten, die den Zugriff auf die Einstellungen und Konfigurationen der jewei-

ligen Dienste ermöglichen.

Die umfangreicheren Microsoft 365-Dienste haben oft eigene Admin Center, bei-

spielsweise Exchange Online mit dem Exchange Admin Center oder Microsoft Teams

mit dem Teams Admin Center. Dienste, die weniger zahlreiche Optionen zur Konfigu-

ration bieten, haben hingegen meist kein eigenes Admin Center, sondern sind im

Microsoft 365 Admin Center zusammengefasst. In diesem befinden sich auch viele all-

gemeine Verwaltungsmöglichkeiten, die die gesamte Kundenumgebung betreffen,

beispielsweise auch die Benutzer- und Lizenzverwaltung.

Copilot hat (zumindest Anfang 2025) auch noch kein eigenes Admin Center. So war es

auch in der Anfangszeit von Microsoft Teams – bis dann die Einstellungsmöglichkei-
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ten so zahlreich wurden, dass das Teams Admin Center entwickelt wurde. Mit Copilot

wird es vermutlich ähnlich sein.

Betrachten wir also das Microsoft 365 Admin Center. In der Navigationsleiste am lin-

ken Rand sehen Sie den Eintrag Copilot. Klicken Sie auf ihn, erscheint eine Ansicht

wie in Abbildung 11.1.

Abbildung 11.1  Copilot-Administration im Microsoft 365 Admin Center

Die direkte URL lautet: https://admin.microsoft.com/#/copilot

Damit die Copilot-Administration angezeigt wird, muss im Microsoft 365-Mandan-

ten zumindest eine Copilot-Lizenz vorhanden sein. Außerdem muss Ihr Benutzer-

konto über administrative Berechtigungen verfügen.

Die Copilot-Verwaltung zeigt drei Bereiche:

� Übersicht

Auf der Übersicht sehen Sie einige Zeit nach dem Hinzufügen von Copilot-Lizen-

zen zu Ihrem Microsoft 365-Mandanten einen groben Einsatzbericht. Direkt dar-

unter sehen Sie eine Übersicht mit der Anzahl der zugewiesenen und verfügbaren

Lizenzen. Rechts daneben finden Sie Informationen aus dem Nachrichtencenter,
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die Copilot betreffen (mehr dazu lesen Sie in Abschnitt 11.1.2, »Das Nachrichten-

center«).

� Entdecken

In diesem Bereich finden Sie keine Einstellungsmöglichkeiten, sondern eine

Sammlung mit Links auf Materialien, mit denen Sie mehr über die Copilot-Funkti-

onen lernen können. So finden Sie hier beispielsweise einen Link auf den Copilot-

Promptkatalog.

� Einstellungen

Den Kern der Copilot-Verwaltung bilden die Einstellungen (siehe Abbildung 11.2).

Diese verteilen sich auf unterschiedliche Bereiche.

Abbildung 11.2  Einstellungen in der Copilot-Verwaltung

Wie Sie bereits wissen, gibt es im Microsoft-Universum nicht nur »den« Copilot, son-

dern eine breite Palette an unterschiedlichen Diensten, die den Begriff Copilot im

Namen tragen. Die Administration im Microsoft 365 Admin Center ist auch nicht spe-

ziell für Microsoft 365 Copilot vorgesehen, sondern auch für andere Copiloten, bei-

spielsweise den Windows Copilot, den Copilot for Sales und auch für den Security Co-

pilot. Abhängig davon, über welche Lizenzen Ihr Unternehmen verfügt, werden im

Admin Center dann mehr oder weniger Optionen angezeigt.

Sehen wir uns diese und weitere Verwaltungsmöglichkeiten genauer an.
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11.1.1    Lizenzen zuweisen

Möchte der Administrator einer Person einen bestimmten Dienst aus Microsoft 365

zur Verfügung stellen, muss er in den meisten Fällen dem Benutzerkonto dieser Per-

son eine entsprechende Lizenz zuweisen. Copilot macht hier auch keine Ausnahme.

Es reicht also nicht, Copilot-Lizenzen zu erwerben, sondern diese müssen auch den

Benutzerkonten zugewiesen sein. Erst dann erscheint nach einigen Minuten Copilot

für die jeweilige Person in den Anwendungsoberflächen.

Die Lizenzzuweisung nimmt der Administrator im Microsoft 365 Admin Center unter

Benutzer � Aktive Benutzer vor. (Das ist zumindest eine der möglichen Varianten.)

Dort öffnet er einen Benutzer und wechselt zum Abschnitt Lizenzen und Apps (siehe

Abbildung 11.3).

Abbildung 11.3  Lizenzen einem Benutzerkonto zuweisen

Für Copilot muss dann der Haken bei Copilot für Microsoft 365 gesetzt sein.
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Da Copilot eine Basislizenz als Grundlage benötigt, muss diese natürlich auch ausge-

wählt sein. Welche Basislizenzen möglich sind, habe ich in Abschnitt 1.5.1, »Lizenzen

und Copilot-Varianten«, beschrieben.

Gegebenenfalls kann der Administrator hier auch gleich eine Option setzen, um an

das Postfach des Benutzerkontos eine Willkommensnachricht zu Copilot zu schicken.

Einen Auszug aus dieser Nachricht sehen Sie in Abbildung 11.4.

Abbildung 11.4  Willkommensnachricht für neue Copilot-Nutzer (Auszug)

Nach dem Hinzufügen einer Copilot-Lizenz zu einem Benutzerkonto kann es einige

Minuten dauern, bis die Funktionen in den Anwendungsoberflächen erscheinen.

Hier kann es auch helfen, wenn der Anwender die Office-Anwendungen neu startet

und sich im Teams-Client neu anmeldet.
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11.1.2    Das Nachrichtencenter

Das Nachrichtencenter ist ein eigener Bereich im Microsoft 365 Admin Center. Über

es kommuniziert Microsoft wichtige Nachrichten, beispielsweise zur Dienstverfüg-

barkeit, zu neuen Funktionen oder zu Änderungen an bestehenden Diensten. Das

Nachrichtencenter finden Sie unter Status � Nachrichtencenter.

Auch zu Copilot veröffentlicht Microsoft an dieser Stelle wichtige Informationen.

Über den Filter Dienst kann der Administrator hier die Nachrichten auf Microsoft

Copilot (Microsoft 365) filtern. Wie das aussehen kann, sehen Sie in Abbildung 11.5.

Abbildung 11.5  Copilot-Nachrichten im Nachrichtencenter

11.1.3    Einstellungen

Die meisten der in Tabelle 11.1 aufgeführten Einstellungen verweisen nur auf die Do-

kumentation oder leiten auf andere Admin Center weiter. Verschaffen wir uns in Ta-

belle 11.1 einen Überblick, was möglich ist.
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Einstellung Funktion

Copilot anheften Hier finden Sie die Möglichkeit, Copilot direkt in die Navi-

gationsleiste diverser Apps einzubinden (darunter in den 

Teams-Client und Outlook), um den Zugriff auf ihn zu er-

leichtern.

Copilot in Bing, Edge 

und Windows

Wie Sie in Abbildung 11.6 sehen, verbergen sich hinter die-

sem Punkt nicht wirklich Einstellungsmöglichkeiten, son-

dern Sie finden Verweise auf den Copilot-Datenschutz.

Copilot in Edge Hier finden Sie einen Verweis auf die Konfiguration der di-

rekten Einbindung von Copilot in den Edge-Browser.

Copilot in Teams-

Besprechungen

Die Nutzungsmöglichkeiten von Copilot in Besprechungen 

und die Abhängigkeit vom Transkript haben wir bereits in 

Abschnitt 7.1.4, »Copilot mit Besprechungen«, besprochen. 

Mit diesem Punkt werden Sie direkt in das Teams Admin 

Center weitergeleitet, wo Sie die dafür relevanten Einstel-

lungen finden.

Copilot-Diagnose-

protokolle

Auch hier finden Sie nur Verlinkungen auf die Dokumenta-

tion (siehe Abbildung 11.7), die beschreibt, wie Sie Diagno-

seprotokolle zur Analyse an Microsoft senden können, falls 

Copilot nicht so arbeitet wie vorgesehen.

Datensicherheit und 

Compliance

Dieser Punkt führt zu einer Übersicht und den Links zum 

Complianceportal zur Konfiguration der Dienste und Funk-

tionen, wie ich sie in Kapitel 9, »Sicherheit und Daten-

schutz«, beschrieben habe (siehe Abbildung 11.8).

Erweiterungen Hier aktivieren beziehungsweise deaktivieren Sie Erweite-

rungen, die Anwender in Copilot nutzen können. Das se-

hen wir uns in Kapitel 10, »Copilot erweitern«, genauer an.

Microsoft 365 

Copilot-Self-Service-

Käufe

Benutzer, denen eine Lizenz der Business-Familie zugewie-

sen ist (beispielsweise Microsoft 365 Business Premium), 

könnten über die Webseite mit der Adresse https://

www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/copilot selbst-

ständig Copilot kaufen (und selbst bezahlen) und den 

Dienst damit im Unternehmensmandanten für sich selbst 

aktivieren. Das ist zumindest in der Standardkonfiguration 

so der Fall. Ist dies vom Unternehmen nicht erwünscht 

(und das sollte es in vielen Fällen sein), kann diese Möglich-

keit hier deaktiviert werden (siehe Abbildung 11.9).

Tabelle 11.1  Copilot-Einstellungen
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Abbildung 11.6  Copilot in Bing, Edge und Windows

Abbildung 11.7  Copilot-Diagnoseprotokolle

Websuche nach 

Microsoft 365 Copilot 

und Microsoft 365 

Copilot

An dieser Stelle finden Sie Verweise auf Konfigurationsop-

tionen, mit denen Sie die Websuche in die Verarbeitung 

von Copilot einbeziehen oder unterbinden können.

Einstellung Funktion

Tabelle 11.1  Copilot-Einstellungen (Forts.)
344



11.1 Microsoft 365 Admin Center
Abbildung 11.8  Datensicherheit und Compliance

Abbildung 11.9  Microsoft 365 Copilot-Self-Service-Käufe
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11.1.4    Erweiterungen

Wie Sie aus den vorangegangenen Kapiteln bereits wissen, können Sie die Leistungs-

fähigkeit und den Zugriff auf externe Datenquellen (wie den Webinhalt) bei Bedarf in

Copilot aktivieren. In Word beispielsweise aktivieren Sie die Webinhalte über die

Schaltfläche Verwalten von Inhaltseinstellungen (siehe Abbildung 11.10).

Abbildung 11.10  Copilot-Erweiterungen in Word auswählen

Copilot ist in der Standardkonfiguration so eingestellt, dass alle Benutzer, die über ei-

ne Copilot-Lizenz verfügen, Erweiterungen hinzufügen und verwenden können.

Doch nicht immer ist das erwünscht. Die Anzahl und die Auswahl von verfügbaren Er-

weiterungen sind recht unüberschaubar, und so manches Unternehmen möchte

schon aus Compliance-Gründen, dass die eigenen Mitarbeitenden nur mit freigege-

benen Plugins arbeiten können. Die Verwaltung, ob und welche Erweiterungen ver-

wendet werden können, ist auf verschiedene Ebenen aufgeteilt.
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Erweiterungen grundsätzlich aktivieren und deaktivieren

Beginnen wir mit der ersten Ebene der Konfiguration. Hier geben Sie recht grob vor,

ob die Nutzung der Erweiterungen für alle Benutzer möglich sein soll (die Standard-

konfiguration) oder für keinen Benutzer oder nur für bestimmte Benutzer oder Grup-

pen von Benutzern.

Diese Konfiguration befindet sich im Microsoft 365 Admin Center im Bereich Co-

pilot unter Einstellungen � Erweiterungen (siehe Abbildung 11.11).

Abbildung 11.11  Einstellungen für Erweiterungen im Microsoft 365 Admin Center

Erweiterungen gezielt freigeben

Die zweite Konfigurationsebene befindet sich an einer anderen Stelle im Microsoft

365 Admin Center: Einstellungen � Integrierte Apps (siehe Abbildung 11.12).

Dieser Bereich ist wiederum in drei verschiedene Abschnitte aufgeteilt:

� Bereitgestellte Apps

Die in der Liste enthaltenen Apps werden für alle Benutzer installiert und stehen

diesen zur Nutzung bereit.

� Verfügbare Apps

In diesem Abschnitt finden Sie eine recht umfangreiche Liste 

(siehe Abbildung 11.13).
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Abbildung 11.12  Integrierte Apps im Microsoft 365 Admin Center

Abbildung 11.13  Auswahl der verfügbaren Apps
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Nicht alle der dort aufgeführten Apps haben eine Relevanz für Copilot. Welche da-

von einen Copilot-Bezug haben, finden Sie am schnellsten heraus, wenn Sie unter

Filter den Eintrag Copilot wählen.

In der Spalte Verfügbarkeitsstatus sehen Sie, ob und welche Benutzer die je-

weilige App nutzen können. Möchten Sie eine Änderung daran vornehmen, kli-

cken Sie auf die jeweilige App. Abbildung 11.14 zeigt ein Beispiel.

Abbildung 11.14  Verwaltung einer App

Beachten Sie dabei: Wenn Sie eine App blockieren, ist sie nicht nur in Copilot blo-

ckiert, sondern auch an anderen Stellen, beispielsweise in Microsoft Teams.

� Blockierte Apps

Dieser Abschnitt führt die Apps auf, die im Abschnitt Verfügbare Apps blockiert

wurden.
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� Angeforderte Apps

Hier können Sie sehen, welche Apps von den Anwenderinnen und Anwendern ge-

wünscht, aber nicht bereitgestellt sind.

Unternehmenseigene Agenten freigeben

In Kapitel 10, »Copilot erweitern«, habe ich Ihnen gezeigt, wie Sie eigene Agenten für

Ihre unternehmensspezifischen Bedürfnisse anlegen können. Erstellen Sie dabei ei-

nen Agenten mit Copilot Studio und wollen Sie diesen in Ihrem Unternehmen nut-

zen, so muss die App Copilot Studio zumindest für diese Benutzer bereitgestellt sein.

(Dies gilt nicht für die Agenten, die Sie in SharePoint angelegt haben.) Ansonsten sind

die Agenten auch nach der Veröffentlichung aus Copilot Studio heraus in der Copilot-

Oberfläche nicht zu finden. Gehen Sie zur Bereitstellung wie folgt vor:

1. Wechseln Sie im Microsoft 365 Admin Center zu Einstellungen � Integrierte

Apps.

2. Ist im Abschnitt Bereitgestellte Apps die App Copilot Studio aufgeführt

(nicht zu verwechseln mit der App Microsoft Copilot Studio – diese ist nur für

das Entwicklungstool zum Einbinden in den Teams-Client gedacht), überprüfen

Sie, welchen Benutzern die App zugewiesen ist, und passen gegebenenfalls die

Liste an.

3. Suchen Sie im Abschnitt Verfügbare Apps nach Copilot Studio (wieder nicht zu

verwechseln mit Microsoft Copilot Studio), öffnen Sie den Eintrag und wählen

Sie die Aktion App bereitstellen. Wählen Sie dann alle Benutzer aus, denen es

möglich sein soll, die mit Copilot Studio erstellten Agenten auszuführen.

Aktuell gibt es noch keine Auswahlmöglichkeit, welche Agenten welchen Benutzern

bereitgestellt werden sollen. Ist die App Copilot Studio für einen Benutzer bereitge-

stellt, kann dieser auf alle Copilot Studio-Agenten zurückgreifen. Natürlich wird dabei

nach wie vor das Berechtigungsmodell berücksichtigt, sodass ein Benutzer über ei-

nen Agenten nicht versehentlich Zugang zu Daten erhält, auf die er keine Zugriffsbe-

rechtigung hat. Ich gehe allerdings davon aus, dass in Zukunft hier eine feinere Kon-

figuration möglich sein wird.

11.2    Microsoft Teams Admin Center

Ein umfangreicher Dienst wie Microsoft Teams erfordert auch umfangreiche Mög-

lichkeiten zur Administration. Insbesondere die Bereiche zur Kommunikation, Zu-

sammenarbeit und Telefonie werden in jedem Unternehmen unterschiedlich ge-

handhabt. Und durch die starke Integration von Copilot in Teams hat an so mancher

Stelle eine Einstellung, die in Teams vorgenommen wurde, auch Auswirkungen auf

die Nutzung von Copilot.
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