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Geleitwort

Ich erinnere mich noch lebhaft daran, wie meine Eltern eine
18-bandige Enzyklopddie kauften, damit unsere Familie zu
Hause uber ein Allgemeinwissen verflgte. Das war eine grofie
Investition fiir uns, und bis heute stehen diese grofien, in Le-
der gebundenen Biicher in der Bibliothek meiner Mutter. Spa-
ter, wihrend des Studiums, verbrachte ich zwei Nachmittage
damit, mit der Hand Bewerbungen fiir Praktika zu schreiben.
Der Frust, wenn ich beim letzten Satz einen Fehler machte

und von vorne anfangen musste, verfolgt mich noch immer.
Wahrend meines ersten Praktikums in einer Bank bestand eine meiner Aufgaben da-
rin, alle Transaktionen des Vortags auszudrucken und manuell zu tiberpriifen, wobei
ich Stunden damit verbrachte, die Zeilen zu markieren, die ich iberpriift hatte. Ich
konnte noch weitere 350 Seiten tiber diese alten Arbeitsweisen von vor tiber 30 Jahren
schreiben.

Wahrend sich die Technologie weiterentwickelt hat, um die Effizienz solcher Prozesse
zu verbessern, verandert 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 taglichen Aufgaben Energie, Nerven und Motivation gekostet hat, effektiver
und praziser 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 ermoglicht, sie bei Bedarf zu vertiefen. Die Enzyklopadie im Regal
meiner Mutter kann mit der Informationsfiille der KI nicht mithalten. Ich suche nach
Inspirationen flr einen Text, eine Werbekampagne oder ein kreatives Projekt? KI
spart mir Stunden, indem sie mir auf der Grundlage meines Briefings Ideen vor-
schlagt. Uberwiltigt von Finanz-, Medizin-, Test- und anderen Daten? KI ermdglicht
eine frihzeitige 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 verdndert, da KI jede Branche, Aufgabe
und Funktion betrifft. KI bietet jedem Menschen die Moglichkeit, von einem person-
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 grofiten Beitrag leisten kann. KI kann Daten praziser verarbeiten, schneller
mehrere Entwirfe vorschlagen, Szenarien effektiver bewerten und den Output
schneller personalisieren als Menschen. Dies befreit uns von lastiger Arbeit und
ermoglicht es uns, unsere Zeit und Energie in Bereiche zu investieren, in denen
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menschliche Qualititen wie emotionale Intelligenz, Empathie, Selbstreflexion, ge-
sunder Menschenverstand, ausgepragte Kreativitat und Ethik entscheidend sind.

Diese Vision ist keine Zukunftsvision, sie ist mit Microsoft 365 Copilot bereits heute
verfiigbar. Nachdem ich es in den letzten 18 Monaten intensiv genutzt habe, kann ich
mich fur seinen Wert und den Fortschritt, den es bietet, verburgen. Markus und ich
haben eng im selben Team zusammengearbeitet, und ich bewundere seine Fahigkeit,
sich auf sein Publikum einzulassen und Technologie zuganglich und praktisch zu ma-
chen. KI beschleunigt das Tempo des technologischen Wandels, kann aber auch ein-
schiichternd 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 konnen wir also mithalten und uns und kiinftige Generationen auf den Erfolg
vorbereiten? Der erste Schritt ist die Akzeptanz der neuen Realitdt und das Anerken-
nen der Chancen, die KI bietet. Dann geht es darum, KI fir 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 Moglichen zu erweitern.
Aus diesem Grund bin ich froh, dass Markus dieses Buch geschrieben hat. Es bietet ei-
nen umfassenden Uberblick tiber Microsoft 365 Copilot als Thren persdnlichen Assis-
tenten und steckt voller konkreter Tipps, Aufforderungen und zuganglichem Wissen,
damit Sie mit Zuversicht loslegen kdnnen.

Ich begann meine Reise mit Microsoft 365 Copilot im Marz 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 fiir Prozesse wie Recherche, hybride Meetings und E-Mail-Verwaltung entwi-
ckeln. Ich wiinschte, ich hatte diesen Leitfaden an meiner Seite gehabt, um mich nicht
Uiber einige der Ergebnisse zu drgern 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 Kl in Ihre taglichen Aufgaben kon-
nen Sie neue Ebenen der Effizienz und Kreativitat erschliefden. Microsoft 365 Copilot
ist da, um Sie zu unterstiitzen 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 verdndern 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 tiberlegt, was ich
sagen wollte, also hatte ich kein Problem mit der leeren Seite. KI hat mich bei der Um-
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wandlung von Sprache in Text unterstiitzt (sodass ich nicht noch einmal tippen
musste). Sie kann bei der Verbesserung und Kiirzung des urspriinglichen Textes um
10 % helfen — ebenso wie bei der Abfassung des Schlussabsatzes (ich habe hier um
Worte gerungen) und bei der Ubersetzung ins Deutsche, das meine dritte Sprache ist,
weswegen es mir auf Deutsch schwerer fillt, komplizierte Dinge passend auszudri-
cken. KIverdandert alles, was wir tun. Wo KI Thnen heute helfen kann, erfahren Sie mit
Sicherheit auf den néachsten Seiten.

Celine Joergens
KMU Lead Microsoft Deutschland
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Gleich geht es los. Doch vorher méchte ich lhnen noch ein paar ein-
leitende Sdtze 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 unterstutzt sie dabei, ihre eigenen Fahigkeiten auszu-
bauen. So kénnen mit Microsoft 365 Copilot Dokumente, Prasentationen, 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 zuriick und kann diese
in den Antworten bertcksichtigen. Auf Basis dessen »versteht« Copilot die Anfrage
und schlagt passende Inhalte, Formate, Grafiken und Quellen vor, die mit einem Klick
tibernommen oder angepasst werden konnen. Dabei ist Copilot tief insbesondere in
die Office-Applikationen, den Teams-Client und das Anwendungs-Interface von
Microsoft 365 integriert.

Die Anwendungsfalle sind vielfaltig, doch sind sie nicht immer sofort ersichtlich.
Auch das Formulieren von Prompts, also den Anweisungen, mit denen die Anwen-
derinnen und Anwender das gewuinschte Ziel vorgeben, fallt nicht allen Personen
gleichermafien leicht und erfordert ein gewisses Mafl an Ubung. Dabei méochte ich
Sie, liebe Leserinnen und Leser, mit diesem Buch begleiten, um dem moglichen 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 mochten, ohne sich zu tiefin tech-
nischen Details zu verlieren.

Ist das Buch fiir alle Varianten von Copilot geeignet?

Der Begriff Copilot taucht in einer ganzen Reihe unterschiedlicher Produkte von
Microsoft auf. In diesem Buch beschiftigen wir uns mit Microsoft 365 Copilot, wie er
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zusammen mit den Produktivititsanwendungen 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 erhaltlich und
in vielen Microsoft 365-Lizenzen fiir Unternehmen und Organisationen integriert, so
dass keine weiteren Kosten anfallen. Dieses Buch hat die kostenpflichtige Variante
mit dem kompletten Funktionsumfang im Fokus. Viele Informationen kénnen Sie
aber auch einsetzen, wenn Sie »nur« Uiber Microsoft 365 Copilot Chat verfiigen.

Microsoft bietet daneben mit Microsoft Copilot Pro sowie integriert in Microsoft 365
Single und Microsoft 365 Family einen auf den ersten Blick identischen Dienst fir pri-
vate Anwenderinnen und Anwender an. Doch unterscheiden sich die beiden Dienste
sehr deutlich in der bereitgestellten Funktionalitét. Dieses Buch berticksichtigt expli-
zit nicht die Copilot-Varianten flr den Privatgebrauch.

Fur wen ist das Buch gedacht?

Dieses Buch richtet sich insbesondere an Anwenderinnen und Anwender, die Micro-
soft 365 Copilot flr ihre Arbeit nutzen wollen. Dazu zdhlen die typischen Information
Worker, die beispielsweise tagtaglich einen Grof3teil Threr Arbeitszeit mit den Office-
Anwendungen und Microsoft Teams bestreiten. Natiirlich zahlen dazu auch Perso-
nen in technischen Rollen aus der IT, beispielsweise die Administratoren. Fur diese
gibt es zusdtzlich an der einen oder anderen Stelle Informationen dazu, wie sie den
Betrieb von Microsoft 365 Copilot an die unternehmensspezifischen Anforderungen
und Besonderheiten anpassen kdnnen.

Fur 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 zunachst nicht erforderlich. Allerdings ist es hilfreich,
wenn Sie Uber Erfahrungen im Umgang mit der Microsoft-Produktpalette verfiigen,
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 grundsitzlichen Wissens zu Microsoft 365 Copilot.

Es geht los mit Kapitel 1, »Einfiihrung, in dem ich einige grundlegende Fragen rund
um den Einsatz von Microsoft 365 Copilot beantworte. Dazu gehort beispielsweise, an
welchen Stellen der Dienst in die Anwendungsoberflichen integriert ist, wie er im Ar-
beitsalltag hilft und welche Voraussetzungen fiir seinen Einsatz erfiillt sein miissen.
Auch finden Sie dort einen Funktionstiberblick.

Weiter geht es in Kapitel 2, »Prompts effektiv gestalten«. Dort beschreibe ich, wie Sie
uber 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 berticksichtigen, und ich gebe Ihnen viele Tipps zum Formu-
lieren Threr Prompts, damit Sie moglichst auch das Ergebnis erhalten, das Sie sich
wiinschen.

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 Pra-
sentationen auf Basis vorhandener Dateien, beispielsweise einem Word-Dokument.
Wir ergidnzen und optimieren bestehende Priasentationen und erstellen Zusammen-
fassungen.

In Kapitel 6, »Microsoft Outlook«, verschaffen wir uns einen Uberblick im Postein-
gang, was besonders hilfreich nach dem Wochenende und am ersten Arbeitstag nach
der Urlaubszeit ist. Aufierdem erstellen wir Entwiirfe fiir neue E-Mails und lassen uns
zu bestehenden E-Mails coachen, um moglichst den richtigen Ton zu treffen. Auch
zeige ich Thnen, wie Microsoft 365 Copilot Sie bei der Terminkoordinierung unter-
stutzt.

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 wahrend ei-
nes Meetings Fragen zum Inhalt stellen konnen (etwa wenn Sie ein paar Minuten zu
spat sind), nach der Besprechung eine Zusammenfassung erhalten, Informationen
finden und nicht zuletzt eine Unterstiitzung bei Chats und Beitragen erhalten.
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Da die Copilot-Integration nach Word, Excel, PowerPoint, Outlook und Teams nicht
aufhort, sondern noch weitere Komponenten aus Microsoft 365 umfasst, sehen wir
uns in Kapitel 8, »Weitere Anwendungen und Dienste«, nicht ganz so ausfiihrlich,
aber dennoch im Uberblick OneDrive, OneNote, Whiteboard, Loop, Forms und Viva
an.

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

In Kapitel 9, »Sicherheit und Datenschutz«, beschreibe ich diesbeziigliche Herausfor-
derungen, die durch den KI-Einsatz im Unternehmen bestehen. Ich fithre dann eine
ganze Reihe an verschiedenen Microsoft 365-Komponenten auf, die die Sicherheit er-
hohen und den Datenschutz ermoglichen. Dazu befassen wir uns mit der Berechti-
gungsstruktur (und den mit ihr verbundenen Problematiken), mit der Datenklassifi-
zierung und mit der Verhinderung von Datenverlust. Auflerdem beantworte ich
typische Fragen, die in diesem Themenkomplex auftreten.

Die Einsatzmoglichkeiten von Microsoft 365 Copilot sind zwar vielféltig, dennoch rei-
chen sie an manchen Stellen nicht aus —beispielsweise wenn es darum geht, Daten in
die Verarbeitung von Copilot mit einflief3en 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 Moglichkeiten, wie Sie die Funktionen und Anwendungsbereiche des KI-
Assistenten mit eigenen Erweiterungen erganzen.

Das Buch schlief3t dann mit Kapitel 11, »Administrationstiberblick«. Hier zeige ich,
welche Moglichkeiten aus der Perspektive der IT-Verwaltung bestehen, um Microsoft
365 Copilot an die Anforderungen Thres Unternehmens anzupassen. Und sollten Sie
nicht zum Administratorenkreis gehoren, konnen Sie mit den Informationen aus die-
sem Kapitel besser verstehen, warum sich Copilot in Threm Unternehmen eben genau
so verhalt.

Beachten Sie bitte beim Lesen, dass wir die Informationen sehr sorgfaltig zusammen-
gestellt haben. Dennoch ist es nicht auszuschlief3en, dass sich doch der eine oder an-
dere Fehler eingeschlichen hat. Aulerdem dndern sich gerne auch mal Gegebenhei-
ten, beispielsweise bei den Limitierungen, denn man kann davon ausgehen, dass die
KI-Modelle in der Zukunft vieles konnen 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
mannlicher 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 gleichermaf3en angesprochen.

Manche Absitze sind mit diesem Symbol gekennzeichnet. Diese Absatze enthalten [«]
zusdtzliche 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
frither bei klassischen Anwendungen und Server-Produkten im Dreijahresthythmus
veroffentlicht, sondern regelmafiig in kurzen Abstanden. Dieses Prinzip sorgt dafir,
dass Sie mit Ihrem Unternehmen maoglichst frithzeitig mit immer moderneren und
zusdtzlichen Funktionen ausgestattet werden. Das heif3t allerdings auch, dass zu dem
Zeitpunkt, an dem Sie dieses Buch lesen, sicher so manche spannende Funktion zu-
satzlich verflgbar ist, so manche Einschrankungen nicht mehr existieren oder die
Oberflache angepasst wurde. Ich bitte Sie, dies zu berticksichtigen.

Dankeschon!

Das Vorwort ist ein guter Platz, um allen zu danken, die zum Gelingen dieses Buches
beigetragen haben. Da ware zundchst einmal mein Lektor Christoph Meister, der mich
zu jeder Zeit unterstiitzt hat, stets ein offenes Ohr fiir mich hatte — und dabei die An-
spriche von Ihnen als Leser nie aus dem Blick verloren hat.

Dank gebiihrt auch den vielen anderen Rheinwerkern, die im Hintergrund wahrend
der Entstehungsphase, bei der Veroffentlichung und auch spater fiir eine hohe Qua-
litat des Buchs sorgen.

Die Sprachkorrektur wurde von Friederike Daenecke durchgefiihrt. Das Cover hat Bas-
tian Illerhaus gestaltet.

Ein Dankeschon auch an den Setzer Jérg Gitzelmann, durch dessen Arbeit das relativ
trockene Themengebiet ein ansprechendes Aufieres erhalten hat.
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Herzlichen Dank auch an meine Kollegin Celine Joergens fur das Geleitwort.

Zu guter Letzt sei hier noch meine Familie erwahnt, die, wenn auch nicht direkt, zu-
mindest indirekt ihren Anteil an diesem Buch hat - sei es durch moralische Unter-
stiitzung oder die Freiheit, ein solch zeitintensives Projekt neben dem Familienleben
und der »normalen« Arbeit anzugehen.

Thnen und euch allen ein herzliches Dankeschon!

Fragen, Wiinsche, Anregungen?

Sollten bei IThnen Fragen zum Inhalt des Buches aufkommen oder wenn Sie Wiinsche
oder Anregungen fiir 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 wiinsche Thnen viele neue Erkenntnisse und Erfolg
mit Microsoft 365 Copilot!

Schomberg, im Januar 2025

Markus Widl
markus@widl.de
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Kapitel 1
EinfiUhrung

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 grofiten Teil unseres Arbeitsalltags vor einem Bildschirm sit-
zen, mussen wir regelmafdig die unterschiedlichsten Informationsstrome im Blick be-
halten und mit eigenen Inhalten flllen. Dazu gehoren neben den klassischen Kanalen
wie dem E-Mail-Postfach, Chats, Unterhaltungen in Teams und dem Intranet auch
noch rollen- oder berufsspezifische Kandle wie Webseiten, Datenbankinhalte, das
CRM-System und dergleichen. Daneben mussen 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, erganzen usw. Und natiir-
lich mussen 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
mussen oder die Inhalte in einer Sprache aufzubereiten sind, in der man sich weniger
sicher fiihlt.

Dartber hinaus sind wir standig auf der Suche nach Informationen - zu einem Pro-
dukt, einem Projekt, einem Kunden, einem Mitbewerber oder auch nur zu dem rich-
tigen Ansprechpartner fiir ein bestimmtes Thema.

Und als Erginzung kommt dann noch die Meetingkultur dazu. Oft verhalt es sich in
Unternehmen so, dass wir Mitarbeitenden von morgens bis abends nahtlos von ei-
nem Meeting ins nichste springen konnten. Nicht selten sind Meetings dann auch
noch parallel gebucht, sodass es uns gar nicht moglich ist, selbst wenn wir wollten, je-
des Meeting zu besuchen — geschweige denn, konzentriert und aufmerksam den In-
halten zu folgen. Natuirlich konnte man dem nun entgegnen, dass wichtige Meetings
ja durchaus auch aufgezeichnet werden konnen. Doch wer hat schon Zeit, sich stun-
denlang Aufzeichnungen von Meetings anzusehen?

Abbildung 1.1illustriert diese Situation recht gut. Zumindest ich fithle mich ab und an
in meinem Arbeitsalltag so wie der Herr an seinem Schreibtisch.
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1 EinfUhrung

Abbildung 1.1 Uberforderung (Bild generiert mit Microsoft Designer)

Waire es in solchen Situationen nicht hilfreich, wenn wir eine Art Assistenten zur Seite
gestellt bekdmen, der fiir uns zumindest ein Stiick weit zeitfressende Arbeiten erledi-
gen konnte, sodass wir die frei gewordene Zeit fiir die wirklich wichtigen Dinge auf-
wenden konnten? Ich denke da beispielsweise an folgende Situationen:

» Meist am Morgen (und besonders nach ein paar Urlaubstagen) miissen die neuen
Nachrichten im Posteingang sowie in Teams gesichtet und gelesen werden und es
muss eine mogliche Reaktion auf sie priorisiert werden.

» Noch leere Dateien, z. B. Word-Dokumente und PowerPoint-Prisentationen, mis-
sen mit sinnvollen Inhalten gefiillt werden.

» Ausbestehenden Textdokumenten muss eine ansprechende Prasentation erzeugt
werden. Oder auch umgekehrt: Zu einer bestehenden Prdsentation wird ein
Handout in Textform erwartet.

» Eine Unterstiitzung, 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 pragnant prasentiert werden, sodass wir nicht ellenlange Doku-
mente oder Meetingaufzeichnungen durchgehen miissen.

Relevante Informationen und Personen sollen schnell und ohne aufwendige ma-
nuelle Recherche gefunden werden — egal ob es dabei um 6ffentliche 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 konnte 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 kénnen.

Diese Punkte sind eine Auswahl der Tétigkeiten, bei denen uns Microsoft 365 Copilot
unterstiitzen kann.

Im weiteren Verlauf verwende ich verkiirzt 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 unterstiitzen. Dazu geho-
ren beispielsweise:

>

Security Copilot: ein Dienst, der Sicherheitsanalysten dabei unterstiitzt, 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 natirlicher Sprache zu beantworten, Inhalte zusammenzufassen, Ein-
stellungen anzupassen, Probleme zu beheben und Aktionen tiber bevorzugte Apps
hinweg auszufiihren.

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 unterstiitzt
Unternehmen dabei, ihre Geschéftsprozesse zu optimieren. Er bietet intelligente
Einblicke und Automatisierungen fir Bereiche wie Vertrieb, Kundenservice und
Marketing.

GitHub Copilot: ein Tool fir Softwareentwickler, das Code-Vervollstindigungen
und -Vorschlige direkt in der Entwicklungsumgebung bietet. Es nutzt maschinel-
les Lernen, um den Programmierprozess zu beschleunigen und zu verbessern.

Daruber hinaus wird der Begriff Copilot — je nach verwendeter Quelle - auch einfach

fur intelligente Assistenten verwendet, die generative KI und grofie Sprachmodelle

nutzen, um Menschen bei komplexen kognitiven Aufgaben zu unterstutzen.

Doch nun genug der Vorrede. Sehen wir uns Microsoft 365 Copilot nun genauer an.
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1 Einfuhrung

1.1 Worum handelt es sich bei Microsoft 365 Copilot?

Copilot ist einer der jungsten Dienste innerhalb von Microsoft 365 und erganzt die
dort enthaltenen Dienste und Anwendungen um zusatzliche Funktionen, die beson-
ders Information Worker bei ihren taglichen Aufgaben und Herausforderungen un-
terstiitzen 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 Thren Posteingang iberwachen und selbststindig Antworten auf die E-Mails
verschicken (zumindest solange Sie keine Automatisierung dafiir eingerichtet ha-
ben). Auch kann er nicht stellvertretend fiir Sie an Meetings teilnehmen und sich dort
rege an der Diskussion beteiligen. Copilot steht Ihnen jedoch wie ein neuer Mitarbei-
ter zur Verfligung, den Sie zur Unterstiitzung rufen konnen, wenn Sie ihn benétigen.
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 ibernehmen, wie er geliefert wurde, oder diesen anpassen, umschreiben oder
auch komplett verwerfen. Und wie oft bei neuen Mitarbeitern benotigen diese detail-
lierte Anweisungen, damit sie die Ubertragene Aufgabe auch moglichst genau und
wie gewlinscht erledigen konnen.

1.1.1  Assistenzfunktionen
Letztendlich unterstiitzt Copilot insbesondere in fiinf Bereichen:

» Mehr Produktivitit
Routineaufgaben werden fur uns Menschen einfacher. Beispielsweise wenn es um
die Arbeit mit grofien Datenmengen geht, um unsere E-Mails und Teams-Nach-
richten, um grofle Dokumente, die Informationen aus Meetings etc.
Abbildung 1.2 zeigt ein Beispiel.

» Hohere Kreativitat
Kennen Sie auch die »Angst vor dem leeren Blatt«? Zumindest mir geht es so, dass
ich deutlich schneller vorankomme, wenn ich beispielsweise schon die Grundziige
eines Dokuments oder einer Priasentation 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 Vorschldgen von Copilot.
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11 Worum handelt es sich bei Microsoft 365 Copilot?

07_Microsoft_Teams.docx
Gedndert von Markus Widl
Geédndert am 25.10.2024

Das Dokument “07_Microsoft_Teams™ bietet eine umfassende Ubersicht Gber die Nutzung
von Microsoft Teams und die Integration von Microsoft Copilot in verschiedenen Szenarien
1.
Es beginnt mit einer Einfahrung in die Nutzung von Microsoft Teams far Meetings, Chats
und Beitrage. Es wird erklart, wie Information Worker mit Microsoft 365 und insbesondere
mit Microsoft Teams arbeiten und wie Copilot dabei unterstiitzt, indem es intelligente
Vorschlage, Antworten und Zusammenfassungen basierend auf dem Kontext und den
Bedurfnissen des Benutzers liefert/1/.
Ein wesentlicher Teil des Dokuments widmet sich der Integration von Copilot in den Teams-
Client. Es wird detailliert beschrieben, wie Copilot wahrend Meetings aktiviert werden kann,
um Fragen zu stellen oder Notizen zu machen, und wie nach einem Meeting eine
pragnante Zusammenfassung der wichtigsten Punkte erstellt werden kann/1/. Zudem wird
erlautert, wie Copilot far die Suche nach Informationen, das Verfassen von Nachrichten
oder das Erstellen von Beitrigen in Teams genutzt werden kann'1/,
Ein weiteres Kapitel behandelt die Nutzung von Copilot im Chat-Bereich des Teams-Clients.
Hier wird gezeigt. wie man dber eine separate Webseite mit Copilot interagieren kann und
wie man Copilot zu unternehmensspezifischen Daten befragen kann!1/. Es wird auch
beschrieben, wie man Promptergebnisse weiterbearbeiten und in Microsoft Loop-Seiten
integrieren kann/1/,
Das Dokument geht auch auf die Nutzung von Copilot in Besprechungen ein, einschlieBlich
der Erstellung von Transkripten und der Nutzung von Intelligent Recap, um
Besprechungsinhalte zusammenzufassen und zu analysieren/1/. Es wird erklart, wie man
Copilot wihrend und nach Besprechungen nutzen kann, um Fragen zu den Inhalten zu
stellen oder eine Zusammenfassung zu erhalten/ 1/,
Zusatzlich werden die Méglichkeiten der Nutzung von Copilot in der mobilen Teams-App
und bei Telefonanrufen beschrieben! 1/. Es wird erlautert, wie man Copilot in verschiedenen

Kommunikationsszenarien einsetzen kann, um die Effizienz und Produktivitat zu steigern/1/.

| O Kopieren | Eine Frage stellen

Abbildung 1.2 Copilot erstellt in Sekunden Zusammenfassungen auch
umfangreicher Dokumente.

& Inhalt mit Copilot vorschlagen X
Ich machte eine Reihe von Posts auf Instagram vorbereiten,
mit denen ich auf die Besonderheiten und Vorteile von 3...

[V Erschaffe individuelle Objekte b
[ Schnelle Prototypenentwicklung >
[’ Unbegrenzte Designmaglichkeiten x
7 Kreativitst chne Grenzen *
29 Nachhaltiae Produktion Y
() Mehr generieren £ Bearbeiten
Kl-generierte Inhalte kdnnen fehlerhaft sein. Weitere Informationen. O P

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

In Unternehmen schlummert hiufig ein gewaltiger Informationsschatz, doch ist
es nicht immer einfach, zu den gewunschten 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.

Copilat i N —_———
Ich bendtige detaillierte Info.. ( bt ) y | Neuer Chat | © =D

Hier sind die detaillierten Informationen zur Drucktechnologie des 3D-Druckers VoxelMatic:

Beschreibung: Der VoxelMatic 3D-Drucker verwendet die Fused Depaosition Modeling (FDM) Technologie.
Diese Technologie erméglicht es, Objekte durch das schichtweise Auftragen von geschmolzenem Filament zu
erstellen. Der Drucker ist mit einer Vielzahl von Materialien kompatibel, darunter PLA, ABS, PETG, TPU und
Nylon. Er bietet eine Schichtauflésung von 0,05 bis 0.4 mm und eine maximale Druck hwindigkeit von bis
zu 150 mm pro Sekunde. Der VoxelMatic verfiigt iiber ein groBes Druckvolumen von 300 x 300 x 400 mm und
ist mit einem 32-Bit-Prozessor sowie einem 4.3 Zoll Farb-Touchscreen ausgestattet. der eine intuitive
Bedienung ermaglicht(1),

Vorgeschlagene Dateien und Seiten:

VoxelMatic: Enthalt Informationen zu den technischen Spezifikationen und der Materialkompatibilitat(2).
VoxelMatic: Technische Daten: Detaillierte technische Daten des VoxelMatic 3D-Druckers (1.

3D-Drucker VoxelMatic: Prasentation mit Vertriebszahlen, Marktanalyse und technischen Spezifikationen
@.

Beschreibung VoxelMatic: Detaillierte Beschreibung des VoxelMatic 3D-Druckers und seiner
Anwendungsszenarien (4]

Vorgeschlagene Ansprechpartner:
» Markus Widl: Autor der Dokumente und Experte fiir den VoxelMatic 3D-Drucker(2) (1) (3) (@).
Falls du weitere Fragen hast oder zusatzliche Informationen benatigst. lass es mich wissen!

1 @) VoxelMatic Technische Dat... | 2 | ) VoxelMatic | 3 | ] 3D-Drucker VoxelMatic | Mehr anzeigen

| Gibt es eine Anleitung zur Wartung des VoxelMatic? | | Kannst du die wichtigsten Vorteile der FDM-Technologie erldutern?

Prompts

‘ Gibt es Schulungsmaterialien fur den VoxelMatic? | <5 )
L ) anzeigen

MNachricht an Copilot

0 /15000 @ 2 B =

Abbildung 1.4 Copilot hilft beim Auffinden von Informationen und Ansprechpartnern.

Unterstiitzung 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 unterstttzen.

Abbildung 1.5 zeigt ein einfaches Beispiel, wie Copilot selbst Spalten mit Formeln
erstellt. Und dabei bleibt es nicht: Copilot erlautert sogar, wie die Formeln funkti-
onieren, sodass Sie gegebenenfalls dabei auch noch etwas lernen konnen.
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Jahr

Extrahiert das Jahr, in dem jeder Kunde
erstmals Kunde wurde, um eine zeitliche
Analyse der Kundenbeziehungen zu
ermdglichen.

fx (]

=JAHR([@[Kunde seit]])

Ermittelt das Jahr, in dem jeder
Kunde in der Spalte ,Kunde seit”
die Tabelle hinzugefiigt wurde,
anhand der folgenden Schritte:

* Verwendet die JAHR-Funktion,
um das Jahr aus dem Datum I
in der Spalte Kunde seit” zu
extrahieren.

Mach einen anderen Vorschlag basierend auf
meinem Prompt

&

Stellen Sie eine Frage, oder teilen Sie mir
mit, was Sie mit A1:H26 machen mochten.

Bl e

Abbildung 1.5 Copilot erstellt selbststandig neue Spalten samt passender Formeln.

Unterstiitzung von Unternehmensprozessen

Copilot kann die Mitarbeitenden auch bei Unternehmensprozessen unterstitzen.
Dabei kommen gerne sogenannte Agenten zum Einsatz. Einen Agenten konnen Sie
sich — stark vereinfacht — wie einen virtuellen Assistenten vorstellen, der auf eine
bestimmte Aufgabe oder in einem bestimmten Bereich spezialisiert ist.

So konnte Thr Unternehmen beispielsweise einen Agenten fiir die Personalabtei-
lung bereitstellen, den Sie (beispielsweise tiber Copilot) fragen kénnen, wie denn
ein Urlaubsantrag gestellt wird. Je nachdem, wie ausgefeilt dieser Agent ist, konn-
ten Sie ihn aber auch bitten, direkt einen Urlaubsantrag fiir einen gewissen Zeit-
raum zu stellen — ohne dass Sie selbst in die Urlaubsantragsanwendung Thres Un-
ternehmens wechseln miissen. Abbildung 1.6 zeigt ein Beispiel fiir einen einfachen
SharePoint-basierten Agenten, der Fragen Ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
beantwortet.
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In Tabelle 1.1 finden Sie einen Uberblick, was Sie mit Copilot in verschiedenen Apps
wie den Office-Anwendungen und dem Teams-Client tun konnen. Diese Tabelle ist
naturlich nicht vollstandig, sondern soll Thnen einen ersten Eindruck geben — insbe-
sondere weil Microsoft die Fahigkeiten von Copilot mit der Zeit immer weiter aus-

E} Personalabteilung - X

Wie beantrage ich eine
Weiterbildung?

Um eine Weiterbildung bei Contoso zu
beantragen, kénnen Sie auf der Startseite
der Personalabteilung auf den Bereich
"Schulungen” zugreifen. Dort finden Sie
alle relevanten Informationen und
Anweisungen zur Anmeldung fir
Weiterbildungsprogramme 1/,

Falls Sie weitere Fragen haben oder
Unterstitzung bendtigen, kénnen Sie sich
auch an die Personalabteilung wenden.
Gibt es noch etwas, bei dem ich lhnen
helfen kann?

O Kopieren
Kl-generiertz Inhalte kdnnen fehlerhaft sein (5 @

1 Referenz v

Welche Weiterbildungsangebote gibt es?
Wie lange dauert der Antrag?

Gibt es finanzielle Unterstitzung fiir
Weiterbildungen?

Stellen Sie eine Frage zu dieser Website.

B 2 9

Abbildung 1.6 Agent fiir Fragen an die Personalabteilung

baut.
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Kapitel 6
Microsoft Outlook

In diesem Kapitel verschaffen wir uns einen Uberblick im Posteingang.
Wir erstellen mit Copilot Entwiirfe fiir neue E-Mails und lassen uns
zu bestehenden E-Mails coachen, um méglichst den richtigen Ton zu
treffen. Und wir koordinieren unsere Termine.

Die Wahrscheinlichkeit ist recht hoch, dass fiir Sie als Information Worker die Arbeit
mit Thren E-Mails tiber Outlook zu den regelmafiigsten Aufgaben gehort. Da trifft es
sich gut, dass Copilot auch dort eine tiefe Integration bereitstellt und Ihnen Alltags-
aufgaben erleichtert. Dazu gehort beispielsweise die Zusammenfassung des Postein-
gangs (was fiir mich besonders hilfreich am Montagmorgen oder nach ein paar Ur-
laubstagen ist) oder von ldngeren E-Mail-Threads. Copilot erstellt flir Sie aber auch
Vorschlage zur Formulierung Ihrer eigenen E-Mails — selbst in verschiedenen Spra-
chen—-und gibt Thnen auf Wunsch ein Coaching, was Sie bei einer bereits formulierten
E-Mail moglicherweise noch verbessern konnten. Spannend ist bei Outlook auch die
Integration in die Anwendungsoberflache. Manche Tétigkeiten, beispielsweise das
Zusammenfassen eines E-Mail-Threads, rufen Sie einfach iiber eine separate Schalt-
flache auf, ohne dass Sie dafiir einen Prompt formulieren miissten.

Sehen wir uns also in diesem Kapitel die Copilot-Integration in Microsoft Outlook an
sowie einige konkrete Beispiele flir verschiedene Einsatzmoglichkeiten, die Ihnen gu-
te Impulse fiir Thre eigenen Tatigkeiten und Aufgabenstellungen liefern sollen.

6.1 Copilot-Integration

Starten wir wieder mit einem Uberblick, wie Microsoft Copilot in Outlook eingebun-
den wurde und an welchen Stellen dieser Dienst verflgbar ist. Wie Sie sehen werden,
finden Sie in der Anwendungsoberfliche spezielle Schaltflachen, mit denen Sie Copi-
lot-Funktionen aufrufen kénnen, ohne erst einen Prompt formulieren zu missen.

6.1.1 Die Anwendungsoberflache

Wie ich in Abschnitt 1.2.4, »Copilot in verschiedenen Apps«, schon erwdhnt 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 verfiigbar 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 tatsachlich
noch nicht im alten Outlook verfiigbar. Sollten Sie das neue Outlook noch nicht ver-
wenden konnen, 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

(=]

{4

it Outlook Q_ Suchen =] B QO ® Q @
= Stamseite  Ansicht  Hife  Nachricht  Einfigen  Textformatieren  Zeichnen  Optionen
2 .,
G possingang =n o ®
& Posteingang
An || Bec
B> Gesendete Elemente
Z Entwarfe 1 <
T Geléschte Elemente Betreff hinzuftigen Der Entuwurf wurde um 15:19 gespeichert

b < ¢

|

Ordner / eingeben, um Dateien und mehr einzufigen
&d Posteingang

Z Entwarfe 1

B> Gesendete Elemente

W Geloschte Elemente

B3 Junk-E-Mail

B Archiv Alles erledigt fiir heute

P e GenieBen Sie Ihren leeren Posteingang.
B RSS-Feeds

B3 Verlauf der Unterh...

2 suchordner

& Zu Gruppen wechs...

Nichts in ,Ordner” I & (Kein Betreff) X

Abbildung 6.1 Outlook im Browser

Copilot als App

Zuniachst 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.

Uber das Symbol erreichen Sie keinen speziell an Outlook angepassten Copilot, son-
dern einen eher allgemeinen Zugang, in dem Sie Prompts formulieren kénnen, die
nicht nur Outlook, sondern den kompletten Funktionsumfang von Copilot betreffen.

Diese Art der Einbindung ldsst sich mit der Integration von Copilot iiber den Chat im
Teams-Client vergleichen oder auch mit der direkten Nutzung von Copilot im Brow-
ser.

188


https://outlook.office.com

6.1 Copilot-Integration

Outlook Q, Suchen 3 (] 83 Q o — o %
Geschiftlich Web (9 Neuer Chat @ =0
=
[l
? ™ Copilot
. . - . .
- Ihr KI-Assistent fir die Arbeit
es
L4
Bleiben Sie auf dem Kalenderinformationen (2} Berechnen des ROI
v ) =
Laufenden. abrufen R .
‘Wie viel Wert wird eine Investition

a Was gibt es Neues von Wann ist meine nachste von 450.000 USD nach 5 Jahren

s . geordnet Besprechung mit mit einem 8% jahrlich
nach E-Mails, Chats und Dateien? s ? zuriickgeben? Zeigen Sie Ihre

Arbeit an.

77 Ubersetzen von Sprachen 2y Decodieren von Akronymen () Diesen Code interpretieren

Diesen Code in TypeScript Wofur steht [LLM] 7 Teilen Sie mir mit, was dieser Code

konvertieren bewirkt...

%j Prompts anzeigen
Nachricht an Copilot
(®) Personen, Dateien und mehr hinzufiigen, um bessere Ergebnisse zu erzielen
0/ 16000 ? B

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-
Schaltfliche zu sehen. Uber diese 6ffnen Sie, dhnlich wie in anderen Office-Anwen-
dungen, am rechten Rand die Copilot-Aufgabenleiste (sieche 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 Schaltfliche PROMPTS ANZEIGEN, erhalten
Sie eine weitere Auswahl von Prompts, die speziell fiir Microsoft Outlook gedacht
sind. Diese Prompts stammen aus dem Copilot-Promptkatalog. Haben Sie dort
Prompts fiir sich gespeichert, konnen Sie auf diese auch direkt innerhalb von Outlook
zugreifen, ohne erst im Browser die Webseite 6ffnen zu miissen. (Mehr zum Copilot-
Promptkatalog lesen Sie in Abschnitt 2.5.1))

189



6 Microsoft Outlook

Outlook Q_ suchen B O & Q @ - o0 x
o = Startseite  Anzeigen Hilfe Das neue Outiook (@D
— — Ty copilot B X
Py B Neues Ereignis Tag v [ Arbeitswoche \ (@ Woche | Monat = Filter v [ Teilen v (& Drucken
] (DS | -
~ _-
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Personen und mehr zu verweisen.
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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 Thnen bestimmt schon die Schaltflaiche ZUSAMMENFASSUNG DURCH
CorpiLoT aufgefallen, die tiber dem Inhalt der E-Mail angezeigt wird, sobald Sie eine
E-Mail oder einen E-Mail-Thread ausgewéhlt haben (siehe Abbildung 6.4).

AW: Unterstitzung bei der Markteinfuhrung des VoxelMatic = m] x

T Loschen T Archivieren @ Melden ~+ € &~ ~ @ Zoom e O« BE~ @

AW: Unterstiitzung bei der Markteinfiihrung des VoxelMatic

&y Zusammenfassung durch Copilot X
W Lucy Walker Q@ & & 2~ & @
° An: @ Juli Stark; @ Robin Ryan; @ Markus Widl Mo, 08.12.2024 07:54
Hallo,

vielen Dank fur eure E-Mails und die wertvollen Informationen! Es ist groBartig zu sehen, wie gut das
Zusammenspiel zwischen Technik und Vertrieb bereits lauft.

Was den internen Rollout betrifft, bin ich ganz bei euch. Wir kénnten wie folgt vorgehen:

1. Schulungen: Ein eintdgiger Workshop fiir Vertrieb und Support, bei dem wir die wichtigsten Features des
VoxelMatic und die Zielgruppen durchgehen. Robin, es wére toll, wenn du dort eine Live-Demo geben
konntest.

2. FAQs und Dokumentation: Ich werde ein Dokument erstellen, das haufige Fragen und Antworten umfasst.
Robin, Juli, eure Inputs wéren hier entscheidend.

3. Interne Kommunikation: Eine kurze E-Mail-Serie oder ein Newsletter, der alle Mitarbeitenden Uber den
VoxelMatic informiert. So stellen wir sicher, dass alle auf dem gleichen Stand sind.

luli enhald deine linterladen fortigeind kiAnnen wir dieece direlkt in dis Scrhuliunden sinhanen |ind Bohin falle g

Abbildung 6.4 Anzeige einer E-Mail mit Schaltflache zur Copilot-Zusammenfassung
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Hiertiber rufen Sie eine Zusammenfassung auf und miissen sich im besten Fall nicht
durch lingere E-Mails kimpfen. Wie eine solche Zusammenfassung aussehen kann,
zeigt Abbildung 6.5.

AW: Unterstitzung bei der Markteinfihrung des VoxelMatic - (m] X

T Léschen = Archivieren @ Melden ~ 4 &~ ~ & Zoom A Jd B~ @

AW: Unterstiitzung bei der Markteinfiihrung des VoxelMatic

#» Zusammenfassung durch Copilot X

Robin Ryan informiert tber die bevorstehende Markteinfilhrung des 3D-Druckers VoxelMatic und bittet um Updates von Juli Stark und Lucy
Walker.

Juli Stark beschreibt die Positionierungsstrategie des Vertriebs und fokussiert sich auf Ingenieure und kreative kleine Unternehmen.
Lucy Walker schldgt Schulungen, FAQs und interne Kommunikation vor, um das Team auf die Markteinfiihrung vorzubereiten.

Lucy Walker und Juli Stark bitten Robin Ryan um technische Einblicke und Unterstitzung bei Schulungen und Dokumentation.

Kl-generierte Inhalte kénnten fehlerhaft sein. é Q
L Luey Walker Q & & ~ S @
L An: @ Juli Stark; @ Robin Ryan; @ Markus Wid| Mo, 08.12.2024 07:54
Hallo,

vielen Dank fiir eure E-Mails und die wertvollen Informationen! Es ist groBartig zu sehen, wie gut das
Zusammenspiel zwischen Technik und Vertrieb bereits [duft.

Was den internen Rollout betrifft, bin ich ganz bei euch. Wir kénnten wie folgt vorgehen:

1. Schulungen: Ein eintagiger Workshop fiir Vertrieb und Support, bei dem wir die wichtigsten Features des
VoxelMatic und die Zielgruppen durchgehen. Robin, es wire toll, wenn du dort eine Live-Demo geben
kénntest.

2. FAQs und Dokumentation: Ich werde ein Dokument erstellen, das héufige Fragen und Antworten umfasst.
Robin, Juli, eure Inputs waren hier entscheidend. -

Abbildung 6.5 Zusammenfassung eines E-Mail-Threads durch Copilot

Mochten Sie von Copilot nicht nur die Zusammenfassung einer einzelnen E-Mail
oder eines E-Mail-Threads erhalten, sondern etwa eine Zusammenfassung samtlicher
ungelesener Nachrichten Ihres Posteingangs, gibt es dafiir keine separate Schaltfla-
che. Uber einen Prompt, den Sie iber den Chat mit Copilot im Teams-Client (siehe Ab-
schnitt 7.1.3, »Copilot in Chats und Beitragen«) oder im Browser ausfithren (siehe Ab-
schnitt 1.2.1, »Copilot auf separater Webseite«), erhalten Sie dennoch das gewilinschte
Ergebnis. Ein solches Szenario sehen wir uns in Abschnitt 7.2.1, »HR: Tagesunterstiit-
zung«, genauer an.

Ab Friithling 2025 ist Copilot im neuen Outlook auch in der Lage, die Nachrichten im
Posteingang nach einer Prioritat anzuzeigen. Diese Prioritdt wird speziell fiir Sie auf
Basis Ihrer bisherigen Arbeitsweise und der Personen berechnet, mit denen Sie hdufig
in Kontakt sind. Klicken Sie dann auf eine dieser priorisierten Mails, zeigt Copilot Th-
nen auch gleich eine Zusammenfassung des Inhalts samt wichtiger Punkte an, bei-
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spielsweise Tatigkeiten, die durchgefiihrt werden sollen. Aufierdem kénnen Sie Copi-
lot mitteilen, warum eine bestimmte E-Mail fiir Sie von hoher oder niedriger Priotitat
ist. Auf Basis Threr Angaben lernt dann Copilot immer besser, welche Nachrichten fir
Sie eine besonders hohe Relevanz haben.

Copilot beim Formulieren neuer E-Mails

Aufler mit automatisch generierten E-Mails kann Thnen Copilot auch bei der Formu-
lierung einer E-Mail assistieren. Dazu 6ffnen Sie das Fenster fiir eine neue E-Mail und
wiahlen dann in der Symbolleiste die Schaltfliche CopiLOT und anschliefiend den
Mentbefehl ENTWURF MIT COPILOT. Damit erscheint ein Fenster wie in Abbildung
6.6.

W Entwurf mit Copilot X

Bedanke dich fur das Feedback und dricke deine Begeisterung aus. Bestitige die Unterstitzung durch Training und Live-Demo.

Abbildung 6.6 E-Mail mit Copilot entwerfen

Formulieren Sie hier zunachst Ihren Prompt, mit dem Sie beschreiben, was Copilot
fir einen Text generieren soll. Dabei konnen Sie auch bei einer Antwort auf eine E-
Mail auf den bisherigen Inhalt verweisen oder darauf Bezug nehmen.

Uber Sie Schaltfliche PROMPT BEARBEITEN (links neben dem Prompt-Eingabefeld)
konnen Sie darlber hinaus noch den Tonfall und die Lange beeinflussen (siehe Abbil-
dung 6.7).

¥4 Bedanke dich fiir das Feedback un... (D Kl-generierte Inhalte kennten fehlerhaft ssin. 6 Q
Langer machen -

Karzer machen

dckmeldungen und die inspirierenden Ideen! Es freut mich sehr zu héren, dass die technische Basis fir den

Formeller klingen lassen
9 und dass ihr bereits konkrete Plane fur den Vertriebsansatz entwickelt habt.

Direkter klingen lassen
zu, was den internen Rollout angeht. Ein eintagiger Workshop fir Vertrieb und Support, bei dem die
Informeller klingen lassen ~ ppen besprochen werden, ist eine hervorragende Idee. Robin, eine Live-Demo von dir ware wirklich das

Ein Gedicht daraus machen -

2> Méchten Sie noch etwas andern?

v/ Beibehalten ]jj Verwerfen O Erneut versuchen

Abbildung 6.7 Entwurf anpassen

Copilot schlagt Ihnen dann wie in Abbildung 6.8 einen Entwurf vor.
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¢ 2von2 ¥ Direkter klingen lassen (@ Kl-generierte Inhalte knnten fehlerhaftsein. ¢y G

Hallo zusammen,

vielen Dank fir eure Rickmeldungen und Ideen! Es freut mich zu héren, dass die technische Basis fur den VioxelMatic gut vorbereitet ist und
ihr konkrete Plane fiir den Vertrieb habt.

Lucy, ich stimme dir zu, dass ein eintagiger Workshop fir Vertrieb und Support eine hervorragende Idee ist. Robin, eine Live-Demo von dir
ware perfekt!

Ich freue mich darauf. die FAOs und die Dokumentation zusammenzustellen. Robin und Juli. eure Inouts dazu sind von unschatzbarem Wert.

> Machten Sie noch etwas andern?

~ Beibehalten \ﬂ Verwerfen ) Erneut versuchen

Abbildung 6.8 Fertiger Entwurf

Diesen Entwurf konnen 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
tibernehmen, wird immer der moglicherweise 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 Ratschldge, wie Sie einen bereits beste-
henden E-Mail-Text vor dem Versenden noch verbessern konnten.

Dazu 6ffnen Sie den jeweiligen E-Mail-Entwurf und klicken auf das CopPILOT-Symbol
in der Symbolleiste. Dann erscheint ein Ment, in dem Sie den Befehl COACHING VON
COPILOT auswihlen.

Wie in Abbildung 6.9 zu sehen ist, erhalten Sie nun von Copilot ein Feedback zu Ton-
fall, Leserstimmung und Klarheit.

@ Coaching von Copilot >

Tonfall Positiv und enthusiastisch bleiben

ety w3t A Der Tonfall der E-Mail ist insgesamt sehr positiv und enthusiastisch, was die Teammitglieder sicherlich

motivieren wird.
Leserstimmung
Gemeinschaftsgefihl verstarken Vorschldge

Klarheit Verwenden Sie mehr Superlative und positive Adjektive, um die Begeisterung noch deutlicher zu
Konkret und prazise bleiben machen, wie z.B. ,absolut fantastisch” oder ,wirklich hervorragend”.

Ersetzen Sie ,ich stimme dir voll und ganz zu” durch ich bin absolut begeistert von deiner Idee”, um
mehr Enthusiasmus auszudricken.

Fiagen Sie am Ende der E-Mail einen positiven Ausblick hinzu, wie zB. ,Gemeinsam werden wir

Cralartinne aernichanl®

6 Q Kl-generierte Inhalte kénnten fehlerhaft sein, O Neu generieren v Alle Vorschlage iibernehmen

Abbildung 6.9 E-Mail-Coaching durch Copilot
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Wahlen Sie eine der Kategorien, gibt Copilot in rechten Bereich konkrete Empfehlun-
gen oder Impulse, was Sie an Threm E-Mail-Text gegebenenfalls noch anpassen konn-
ten. Die Vorschlage setzt Copilot dabei nicht von sich aus um, sondern Sie selbst mus-
sen Thren E-Mail-Text anpassen.

Copilot als Kalenderassistent

Copilot kann Thnen so manche Aufgabe bei Ihrer tiglichen Arbeit mit E-Mails abneh-
men. Doch beschrankt sich seine Outlook-Integration nicht nur auf E-Mails, sondern
umfasst auch Kalendereintriage. Sicher kennen Sie die Situation, mit einer bestimm-
ten Person oder Personengruppe einen passenden Zeitslot flr ein Meeting ausfindig
zu machen. Uber die Aufgabenleiste konnen Sie tiber einen Prompt Copilot bitten, ei-
nen geeigneten Zeitslot zu suchen. Copilot kann dann nicht nur einen geeigneten
Zeitpunkt aufspiiren, sondern auch gleich den entsprechenden Kalendereintrag dazu
anlegen. Dafiir konnten Sie beispielsweise einen Prompt wie diesen ausfithren (siehe
Abbildung 6.10):

Meeting planen:
Suche nach einem freien Zeitslot fur ein 30-minitiges Gesprach mit Lucy Walker in
der Woche vom 20. Januar zum Thema »Markteinfiihrung VoxelMatic«.

Outlook Q Suchen G QO B8 Q9 @ - 0 x

= Startseite  Anzeigen  Hilfe Das neue Outlook (@D

(4]

O copilot B X

8 Neues Ereignis Tag v B Abeitswoche | [ Woche | & Monat = Fiter v @ Teilen © & Drucken 8

mit [Person in dieser Woche, um tber
' Januar 2025 L & Heute < > 20-26Januar, 2025 (Woche 4) das Thema zu diskutieren]

M D MD F s S

S a

Mo D Mi Do Fr s o

|5

1.3 31 1 2 3 4 5 20 21 22 23 24 25 26 © Chatverlauf
2 6 7 8 9 10 1 12

30131 15 16 17 18 19

4|20 21 2 23 24 25 2 Suche nach einem freien

N R 9 Zeitslot far ein 30-minatiges
Gesprach mit Lucy Walker in
f2d s 6o der Woche vom 20. Januar
10 2um Thema
“Markteinfahrung
VoxelMatic".

> ¢ ¢

Kalender hinzuftigen

\ Meine Kalender
Sicher. Ich habe eine Zeit am Montag

) el 12 gefunden, zu der Sie und Lucy Walker
beide verfigbar sind.

Alle anzeigen
13 Markteinfiihrung VoxelMatic

Mo 20,01 08:00 - 08:30

Microsoft Teams-Besprechung

49

Beschreiben Sie, was Sie tun mochten, oder
” geben Sie / ein, um auf Besprechungen,
Personen und mehr zu verweisen.

® BEY

Abbildung 6.10 Copilot sucht Zeitslots und legt Kalendereintrage an.
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Wirden Sie jetzt auf SENDEN klicken, waren Sie schon fertig. Mit BEARBEITEN Offnet
sich der Kalendereintrag, den Sie dann noch anpassen kénnen. Dort wiederum kann
Copilot Thnen beim Entwerfen der Agenda einen Vorschlag erstellen (siehe Abbil-
dung 6.11).

Markteinfihrung VoxelMatic — Besprechung - Kalender - ] X
Ereignis Terminplanungs-Assistent

= Antwortoptionen v Beschaftigt ~ {5 15 Minuten vorher ~ {7 Kategorisieren ~ i Terminplanungsumfrage :‘ﬁ Entwurf mit Copilot
— » Kalender (markus@widl.de) ~ < @ » Mo, 20.Jan 2025 (Woche 4) -~ 'l

#2  Markteinflihrung VoxelMatic @D 01 Teams-Besprechung

Lucy Walker x Optional

B Periodisch 9
© 20012025 08:00 |bIS‘ 0830 Vv ‘ 5] (.__')wwederkshrend ®  Ganztagig
machen

&7 Zeit suchen 10
Me, 20.01, 08:00 Me, 20.01, 08:30 Me, 20.01, 09:00 1
%2 %2 %2
12
@ Mach einem Raum oder Ort suchen @ Prasenzveranstaltung
=  Eingeben / an & Entwurf mit Copilot 13

- =50 % 205

®

Abbildung 6.11 Copilot hilft auch beim Entwerfen einer Agenda.

Copilot in Outlook Mobile

Verwenden Sie die Outlook-App auch auf Threm Smartphone mit dem Betriebssys-
tem Apple i0S oder Google Android, konnen Sie auch dort Copilot beim Entwerfen
einer neuen E-Mail zurate ziehen. Gerade unterwegs kann es eine grofie Arbeits-
erleichterung sein, wenn Sie einen langeren Text nicht tber die Bildschirmtastatur
verfassen miissen.

Sollten Sie bisher zur E-Mail-Verwaltung die Apps verwenden, die Apple und Google [«]
gleich mitliefern, wire hier zu tiberlegen, ob Sie zukunftig 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-Malil, bietet Copilot gleich seine Hilfe an,
wie Sie in Abbildung 6.12 sehen. Ebenso wie in der Desktop-Variante kénnen Sie dort
auch Stil und Tonfall anpassen (siehe Abbildung 6.13).
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X 0 Neue Nachricht
markus@widl.de v

An: v

Betreff:

Eine Nachricht eingeben oder A Entwurf mit
Copilot

© 2 ©@ & » B &

X Neue Nachricht
markus@widl.de v
An: v
Betreff:
@) Entwurf mit Copilot X
Schreiben Sie eine direkte, prazise E-Mail. Schreiben
Was soll die E-Mail sagen?
Ich Hallo Ja
QWERT ZU I OPIU

123 Leerzeichen . @ . a 123 Leerzeichen Pan]
Y Y

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. Offnen Sie eine
E-Mail aus Threm 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.
Daruber erreichen Sie wie in Abbildung 6.15 den direkten Chat.
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12:02 il T @

< edfith /it il

@ Fir markus@widl.de

AW: Fehleranalyse: ,Uberhitzung beim
Materialwechsel”

Sie 16. Dez. 9
" An Juli Stark

@ Womit kann ich helfen?
Hallo Juli,
bei einem der Prototypen, die wir letzte Woche Nachverfolgen, was wichtig ist
zurlickbekommen haben, tritt ein Uberhitzungsproblem Nachrichten von meinem Vorgesetzten in den
beim Materialwechsel auf. Es scheint sich um ein letzten 48 Stunden zusammenfassen.
Software-Problem zu handeln.
Kannst du mir sagen, ob dieser Prototyp schon bei
Kunden im Einsatz war? Falls ja, sollten wir Schnell aufholen
erhnalletmanlinh raaniaran 1m Shnlicha \Iarfalla 711 Was ist neu in meinem Posteingang?
Zusammenfassun
9 durch Copilot i 0 469 .. . .
Teams-Erwahnungen liberpriifen
Robin hat ein Uberhitzungsproblem bei einem Teams-Nachrichten zusammenfassen, in denen
Prototypen gemeldet, das wahrscheinlich ein ich diese Woche @erwahnt wurde.

Software-Problemist 1.

Juli Stark hat bestétigt, dass der Prototyp nur intern
im Einsatz war und wird ihn aus dem Vertrieb
herausnehmen, bis das Problem gelGstist 2.

Lucy Walker wird ein Meeting fiir morgen
Nachmittag organisieren, um das Problem zu
besprechen 3.

Robin soll bis dahin einen kurzen Bericht lber die @ Nachricht an Copilot
Ursachen und mdgliche Losungen vorbereiten 3.
& o

Kl-generierte Inhalte kénnten fehlerhaft sein. @ E-Mail Kalender Copilot Apps

Abbildung 6.14 E-Mail-Thread-Zusammen-  Abbildung 6.15 Copilot-Integration in Out-
fassung look auf dem Smartphone

Falls Sie Outlook Mobile noch nicht verwenden, sondern die zum Betriebssystem Th-
res Smartphones gehorende 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 Einschrankungen. Diese sollten Sie im Hinter-
kopf behalten, damit Sie sich nicht wundern, wenn ein Prompt-Ergebnis nicht zum
gewunschten Ziel fuhrt:

» InOutlook kdnnen Sie unterschiedliche Postfiacher einbinden, beispielsweise auch
ein privates Postfach, das von Diensten wie GMX oder Web.de bereitgestellt wird.
Copilot arbeitet aber ausschlief3lich mit den Inhalten von Postfiachern, die in Ex-
change Online aus Microsoft 365 gespeichert sind.

» Copilot hat nur Zugriff auf das priméare Postfach des jeweiligen Benutzers. Mogli-
cherweise verfligen Sie auch noch uber Zugriff auf weitere Postfacher, beispiels-
weise wenn ein Kollege IThnen eine Zugriffsberechtigung auf sein Postfach einge-
raumt hat (Delegation) oder wenn Sie iiber ein Archiv-Postfach verfiigen. Auf diese
zusatzlichen Postfiacher greift Copilot bei der Ausfiihrung Ihrer Prompts nicht zu.

» In einer sogenannten Exchange-Hybridbereitstellung, bei der Thr 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 Riicksprache mit Ihrer IT, ob die Moglichkeit besteht, das Post-
fach zu Exchange Online zu verschieben.

» Copilot kann aktuell keine verschlisselten E-Mails im Postfach auswerten. Bei An-
wendung der Nachrichtenverschliisselung aus Exchange Online wird das wohl in
naher Zukunft anders werden. Sind E-Mails jedoch mit S/MIME oder anderen Ver-
schliisselungsmethoden geschiitzt, kann Copilot diese auch in Zukunft nicht aus-
lesen.
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Kapitel 11
Administrationsiiberblick

In diesem Kapitel lernen Sie, welche Mdglichkeiten aufseiten der
IT-Verwaltung bestehen, um Microsoft 365 Copilot an die Anforde-
rungen lhres Unternehmens anzupassen.

In diesem Kapitel werfen wir einen Blick hinter die Kulissen: Ich zeige Ihnen, welche
Moglichkeiten die Administratorinnen und Administratoren des Microsoft 365-Man-
danten Thres Unternehmens bei der Verwaltung von Copilot haben. Auch wenn Sie
nicht zu dieser Personengruppe gehoren, ist das Kapitel dennoch interessant fur Sie,
denn die Informationen helfen Thnen zu verstehen, warum Copilot bei Ihnen viel-
leicht etwas anders arbeitet, als Sie es hier gelesen oder aus anderen Unternehmen ge-
hort haben. So konnen Sie besser einschatzen, welche Moglichkeiten potenziell noch
vorhanden wiren, aber in Threm Unternehmen (sicher aus einem guten Grund) zu-
nachst deaktiviert sind.

Gehoren Sie selbst zum Admin-Team Ihres Unternehmens, erhalten Sie einen Uber-
blick, mit welchen Optionen Sie das Verhalten von Copilot anpassen und die Beson-
derheiten Ihres Unternehmens berticksichtigen kénnen.

1.1 Microsoft 365 Admin Center

Zu den wichtigsten Verwaltungswerkzeugen von Microsoft 365 und den in ihm ent-
haltenen Diensten gehoren die sogenannten Admin Center. Bei ihnen handelt es sich
um Webseiten, die den Zugriff auf die Einstellungen und Konfigurationen der jewei-
ligen Dienste ermdoglichen.

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 Verwaltungsmoglichkeiten, 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 Einstellungsmoglichkei-
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ten so zahlreich wurden, dass das Teams Admin Center entwickelt wurde. Mit Copilot
wird es vermutlich dhnlich 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.

@

<

[

B

Es

@ [ @& Copilot- Microsoft 365 admince: X |

G A (3 httpsy//admin.microsoft.com/Adminportal/Home#/copilot
Microsoft 365 admin center £ Suchen
a
Widl = J) Dunklen Modus aktivieren
Alle Mandanten
Copilot
Copilot
Start Verwalten Sie alles im Zusammenhang mit Copilot. Zeigen Sie Insights dazu an, wie Personen
Copilot verwenden und kennenlernen, Lizenzen zuweisen, Schulungen suchen, Einstellungen
Benutzer A4 &ndern und vieles mehr.
Teams und Gruppen

Ubersicht Entdecken Einstellungen

S Rollen v
52 Ressourcen ~ Berichte
Iil Marketplace N
Adoption by app
= v
AETE T Adoption status of Microsoft 365 Copilot over the past 30 days. See metric definitions

O Support b4
% Einstellungen v 1
& Setup 075

[
b Berichte W

025
P status -

o
Any Micrasoft Word  PowerPoint  Outlook  Business Excel OneNote Loop

Admin Center PP Teams o [1]
& Leuchtturm B Enabled Users B Active Users =
@ Sicherheit

Learn more in Usage

[»]

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. Auflerdem muss Ihr Benutzer-
konto Uber administrative Berechtigungen verfiigen.

Die Copilot-Verwaltung zeigt drei Bereiche:

» UBERSICHT
Auf der Ubersicht sehen Sie einige Zeit nach dem Hinzufiigen von Copilot-Lizen-
zen zu Threm Microsoft 365-Mandanten einen groben Einsatzbericht. Direkt dar-
unter sehen Sie eine Ubersicht mit der Anzahl der zugewiesenen und verfiigbaren
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 Einstellungsmoglichkeiten, sondern eine

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

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

Promptkatalog.

» EINSTELLUNGEN
Den Kern der Copilot-Verwaltung bilden die Einstellungen (sieche Abbildung 11.2).

Diese verteilen sich auf unterschiedliche Bereiche.

B Alle Mandanten

@ Copilot

far  Start

2 Benutzer v
¢ Teams und Gruppen v
S Rollen v
B  Ressourcen v
5] Marketplace

& Abrechnung ~
2 support v
@2 Einstellungen v
£ Setup

k2 Berichte v
¥ Status ~

Admin Center

®  Leuchtturm

'@  Sicherheit

@ @ [ @ Copilot- Microsoft 365admince: X |

& G @ & hitps//adminmicrosoft portal/t

Microsoft 365 admin center O Suchen

Widl =

Copilot

J) Dunklen Modus aktivieren

Verwalten Sie alles im Zusammenhang mit Copilot. Zeigen Si Insights dazu an, wie Personen

Copilot verwenden und kennenlemen, Lizenzen zuweisen, Schulungen suchen, Einstellungen

andern und vieles mehr,

4

Ubersicht Entdecken Einstellungen

Name T

& Copilot anheften

& copilot in Bing, Edge und Windows

& copilot in Edge
& Copilot in Teams-Besprechungen

&Y Copilot-Diagnoseprotokolle

Datensicherheit und Compliance
EE Erweiterungen

@ Microsoft 365 Copilot-Self-Service-Kiufe

Beschreibung

Gilt far

Wahlen Sie aus, ob Benutzer Copilot an die Navigatiensleiste in Microsoft 365 und mehr angeheftet @8 Microsoft

haben.
Verwalten Sie, wie Ihr organization ihren Ki-basierten Chat fur das Web Copilot verwendet.

Copilet in Edge bietet Ihren organization Kl-basierten Chat fur die Arbeit mit
Untemnehmensdatenschutz.

Wechseln Sie zum Microsoft Teams Admin Center, um zu andem, wie Copilot in Besprechungen
verwendet wird,

Senden Sie Diagnoseprotokolle fur Copilot im Auftrag einzelner Benutzer, die Probleme haben.

Verwalten Sie, wie Copilot auf Dokumente und Websites im Microsoft Purview-Complianceportal
verweist

Wahlen Sie aus, wer Copilot mit installierten Apps und Erweiterungen von Microsoft oder anderen
Anwendungen verwenden kann.

Steuern Sie, wie Testversionen und Kaufe ven Produkten fiir Endbenutzer in Ihrer Organisation
aktiviert werden kénne

b oging €@

€ Microsoft
D copiltin

D microsott

D Microsoft

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 fir Microsoft 365 Copilot vorgesehen, sondern auch fiir andere Copiloten, bei-

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

pilot. Abhdngig davon, iiber welche Lizenzen Ihr Unternehmen verfiligt, werden im

Admin Center dann mehr oder weniger Optionen angezeigt.

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

Mochte der Administrator einer Person einen bestimmten Dienst aus Microsoft 365
zur Verflgung stellen, muss er in den meisten Féillen 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 miissen auch den
Benutzerkonten zugewiesen sein. Erst dann erscheint nach einigen Minuten Copilot
flr die jeweilige Person in den Anwendungsoberflachen.

Die Lizenzzuweisung nimmt der Administrator im Microsoft 365 Admin Center unter
BENUTZER » AKTIVE BENUTZER vor. (Das ist zumindest eine der moglichen Varianten.)
Dort 6ffnet er einen Benutzer und wechselt zum Abschnitt LIZENZEN UND APPS (siehe
Abbildung 11.3).

Markus Widl

Cl, Kennwort zuriicksetzen

Foto andern

Konto Gerate Lizenzen und Apps E-Mail OneDrive

Speicherort auswihlen *

Deutschland e

Lizenzen (13) AN

Copilot fiir Microsoft 365
0 von 1 Lizenzen verflgbar.

Enterprise Mobility + Security E3
0 von 5 Lizenzen verfagbar.

Exchange Online Protection (Diese Li i 1 nicht einzeln zugeordnet werden.)
Diese Lizenzen missen nicht einzeln zugeordnet werden.
Intune

2 von 5 Lizenzen verfagbar.

Kommunikationsguthaben
Unbegrenzt Lizenzen verfugbar

Anderungen speichern

Abbildung 11.3 Lizenzen einem Benutzerkonto zuweisen

Fir Copilot muss dann der Haken bei COPILOT FUR MICROSOFT 365 gesetzt sein.
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Da Copilot eine Basislizenz als Grundlage benotigt, muss diese nattirlich auch ausge-
wahlt sein. Welche Basislizenzen moglich sind, habe ich in Abschnitt 1.5.1, »Lizenzen
und Copilot-Varianteng, 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.

Willkommen bei Microsoft Copilot
(Microsoft 365)!

Wir freuen uns, dass Sie lhre Reise mit Microsoft Copilot (Microsoft 365)
beginnen. Der Zugriff auf Copilot ist Ihr ndchster Schritt, um eine ganz
neue Arbeitsweise kennenzulernen.

Was erwartet Sie?

Copilot kombiniert die Leistungsfahigkeit groBer Sprachmodelle (LLMs) mit
lhren Inhalten in den Microsoft Graph- und Microsoft 365-Apps, um lhre
Worte zum leistungsféhigsten Produktivititstool auf dem Planeten zu
machen. In Kiirze werden Sie in den folgenden Anwendungen Zugriff auf
Copilot haben, und weitere werden folgen:

Microsoft 365 Chat

o «Mir bel der Vorbereitung meiner nachsten Besprechung
helfen.”

Microsoft Teams*

w "Welche Entscheidungen wurden bei der Besprechung
getroffen, und welche nachsten Schritte wurden
vorgeschlagen?”

Abbildung 11.4 Willkommensnachricht fiir neue Copilot-Nutzer (Auszug)

Nach dem Hinzufligen einer Copilot-Lizenz zu einem Benutzerkonto kann es einige
Minuten dauern, bis die Funktionen in den Anwendungsoberflaichen 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. Uber
es kommuniziert Microsoft wichtige Nachrichten, beispielsweise zur Dienstverfug-
barkeit, zu neuen Funktionen oder zu Anderungen an bestehenden Diensten. Das
Nachrichtencenter finden Sie unter STATUS s NACHRICHTENCENTER.

Auch zu Copilot verdffentlicht Microsoft an dieser Stelle wichtige Informationen.
Uber 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.

Microsoft 365 admin center A Suchen
Widl = ) Dunklen Modus aktivieren
Nachrichtencenter Letzte isierung mit Planner: 2. 2024 um 3:00 PM

0]
Q Jede Nachricht bietet Innen eine allgemeine Ubersicht Gber eine geplante Anderung sowie dariiber,
wie Sie sich auf Ihre Benutzer auswirken kann, sowie Links zu detaillierten Informationen, die Ihnen
g bei der Vorbereitung dienen. Weitere Informationen zum Verwalten von Anderungen
%
Posteingang Archivieren
5 @ —
#% AufDeutsch lesen ¢3 Einstellungen 5f Planner-Synchronisierung 30 Elemente =
=}
;5] Filter:  Dienst: Microsoft Copilot (Microsoft 365) X Tag Nachrichtenstatus Relevanz Status Ihrer Organisation Plattform
i
Nachrichtentitel Dienst Zuletztakt.. | Aktionbis Relevanz(@  Status Ihrer Organisati
£l

&

[J Microsoft Copilot for Mi 365: Up i ¥ Microsoft Copilot (Microsoft 363 30- Aug. 2024 mEe Mittel
e section of the Usage report showing suggested H

candidates

[

[0 Microsoft Graph API will include usage metrics for . ¥ Microsoft Copilot (Microsoft 365) 29 Aug. 2024 mmn Mittel
) Microsoft Copilot for Microsoft 365

[0 (Updated) Microsoft Copilot in Microsoft 365 and in . @ Microsoft Copilot (Microsoft 365)  28. Aug. 2024 EEE Mittel
& Microsoft Teams: The new Catch up feature
@ [J Microsoft Word: Copilot will generate an automatic . B Microsoft Copilot (Microsoft 365) 23 Aug. 2024 mmn Mitel
P summary when a file opens .

»|
< — >

Abbildung 11.5 Copilot-Nachrichten im Nachrichtencenter

11.1.3 Einstellungen

Die meisten der in Tabelle 11.1 aufgefiihrten Einstellungen verweisen nur auf die Do-
kumentation oder leiten auf andere Admin Center weiter. Verschaffen wir uns in Ta-
belle 11.1 einen Uberblick, was méglich ist.
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Einstellung

Funktion

COPILOT ANHEFTEN

Hier finden Sie die Moglichkeit, 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 Einstellungsmoglichkeiten, 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 Nutzungsmoglichkeiten von Copilot in Besprechungen
und die Abhangigkeit 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 dafiir 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 kénnen, falls
Copilot nicht so arbeitet wie vorgesehen.

DATENSICHERHEIT UND
COMPLIANCE

Dieser Punkt fiihrt zu einer Ubersicht 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 kdnnen. Das se-
hen wir uns in Kapitel 10, »Copilot erweitern«, genauer an.

MICROSOFT 365
COPILOT-SELF-SERVICE-
KAUFE

Benutzer, denen eine Lizenz der Business-Familie zugewie-
sen ist (beispielsweise Microsoft 365 Business Premium),
konnten liber die Webseite mit der Adresse https://
www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/copilot selbst-
standig Copilot kaufen (und selbst bezahlen) und den
Dienst damit im Unternehmensmandanten fiir sich selbst
aktivieren. Das ist zumindest in der Standardkonfiguration
so der Fall. Ist dies vom Unternehmen nicht erwiinscht
(und das sollte es in vielen Féllen sein), kann diese Moglich-
keit hier deaktiviert werden (siehe Abbildung 11.9).

Tabelle 11.1 Copilot-Einstellungen
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Einstellung Funktion

WEBSUCHE NACH An dieser Stelle finden Sie Verweise auf Konfigurationsop-
MICROSOFT 365 CopiLOT | tionen, mit denen Sie die Websuche in die Verarbeitung
UND MICROSOFT 365 von Copilot einbeziehen oder unterbinden kénnen.
CorpiLoT

Tabelle 11.1 Copilot-Einstellungen (Forts.)

X
Copilot in Bing, Edge und Windows

Copilot in Bing, Edge und Windows bietet Kl-gestitzte Chats fir das Web. Copilot ist
fur alle verfligbar und erfordert nicht, dass sich Benutzer anmelden oder eine Lizenz
besitzen.

Microsoft bietet Copilot mit kommerziellem Datenschutz an, der standardmaBig for
Benutzer aktiviert ist, die Gber eine berechtigende Lizenz verfligen und mit ihrem
Geschafts-, Schul- oder Unikonto angemeldet sind. Beim kommerziellen Datenschutz
werden die Chatdaten nicht gespeichert oder zum Trainieren groBer Sprachmodelle
verwendet. Weitere Informationen zu Copilot mit kommerziellem Datenschutz

Um sicherzustellen, dass Personen ausschlieBlich Copilot mit kemmerziellem
Datenschutz verwenden, wenn sie mit dem Netzwerk |hrer Organisation verbunden
sind, aktualisieren Sie |hre DN5-Eintrage. Weitere Informationen zum Erzwingen des
kommerziellem Datenschutzes

Abbildung 11.6 Copilotin Bing, Edge und Windows

Copilot-Diagnoseprotokolle X

Wenn Benutzer ein Problem haben und keine Feedback- und Diagnoseprotokelle an
Microsoft senden kdnnen, kénnen Sie ausfihrliche Protokolle in ihrem Auftrag
Gbermitteln, Die Daten umfassen Eingabeaufforderungen und generierte Antworten,
relevante Inhaltsbeispiele und zusitzliche Protokolldateien.

Wenn Feedback fir lhre Organisation deaktiviert ist, kdnnen Sie es im Admin Center
fir Apps wieder aktivieren. Zum Apps Admin Center wechseln

Erfassen und Senden Sie Protokolle im Auftrag eines bestimmten Benutzers an
Microsoft

Sie sammeln die Daten, dbermittaln sie an Microsoft, und dann wird der Benutzer
(ber die Datensammlung benachrichtigt. Weitere Informationen zu den gesammelten
Daten

Start

Abbildung 11.7 Copilot-Diagnoseprotokolle
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Datensicherheit und Compliance

Schitzen und schitzen Sie Copilot Interaktionen und Daten Gber Microsoft 365
hinweg mithilfe von Lésungen im Microsoft Purview-Complianceportal.

Y’ 1i =
Vertraulichkeitsk 1

9
Bezeichnen und schitzen Sie die Daten lhrer Organisation, die von Copilot
verarbeitet und generiert werden, und stellen Sie gleichzeitig sicher, dass die
Benutzerproduktivitdt nicht beeintrachtigt wird.

Wechseln Sie zu Microsoft Purview, um Vertraulichkeitsbezeichnungen zu verwalten

Aufbewahrungsrichtlinien

Verwalten Sie lhren Datenlebenszyklus, indem Sie entscheiden, wie lange Copilot-
Interaktionen beibehalten werden sollen und ob sie nach einem bestimmten
Zeitpunkt geléscht werden sollen.

Wechseln Sie zu Microsoft Purview, um Aufbewahrungsrichtlinien zu verwalten

Kommunikationskonformitit

Erfassen Sie Copilot-Interaktionen, um potenzielle VerstdBe gegen gesetzliche
Bestimmungen und Geschaftsverhalten zu Gberprifen.

Wechseln Sie zu Microsoft Purview, um die Kommunikationscompliance zu verwalten

Audit

Suchen Sie nach Uberwachungsdatensatzen zu Copilot-Interaktionen, die von
Benutzern und Administratoren ausgefihrt werden.

Gehen Sie zu Microsoft Purview, um Uberwachungsdatensitze zu durchsuchen

eDiscovery

Durchsuchen Sie Copilot-Interaktionsinhalte innerhalb lhrer Organisation, bewahren
Sie Inhalte auf, und exportieren Sie Suchergebnisse zur weiteren Analyse

Gehen Sie zu Microsoft Purview, um eDiscovery zu verwalten.

Abbildung 11.8 Datensicherheit und Compliance

Microsoft 365 Copilot self-service purchases ®

Give users the flexibility to acquire this product without an administrator's help. This
can help admins understand and manage the demand.

Go to self-service settings for other products
Learn which products offer self-service trials

(®) Allow

Users can try or buy this product on their own.

Allow trials only

O De not allow
Mo self-service purchases are allowed for this product. but in some cases, free
trials might still be available, and users might be able to request a paid license
from an admin.

Save

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

Wie Sie aus den vorangegangenen Kapiteln bereits wissen, konnen Sie die Leistungs-
fahigkeit und den Zugriff auf externe Datenquellen (wie den Webinhalt) bei Bedarfin
Copilot aktivieren. In Word beispielsweise aktivieren Sie die WEBINHALTE Uber die
Schaltfliche VERWALTEN VON INHALTSEINSTELLUNGEN (siehe Abbildung 11.10).

= O Copilot v X

Fragen
(D Frag

Wie kann ich [Zeitmanagement?] praziser
beschreiben?

Suche und Plug-Ins Verschau

Plug-Ins erlauben Copilot, in lhrem Namen auf Apps zu
verweisen, Copilot kann einige lhrer Microsoft 365-
Unternehmensdaten mit Plug-Ins teilen, die Sie aktiviert
haben. @

& | Webinhalte a

Fragen Sie mich etwas zu diesem Dokument

® B0

Abbildung 11.10 Copilot-Erweiterungen in Word auswahlen

Copilot ist in der Standardkonfiguration so eingestellt, dass alle Benutzer, die iber ei-
ne Copilot-Lizenz verfugen, Erweiterungen hinzufigen und verwenden konnen.
Doch nicht immer ist das erwtnscht. Die Anzahl und die Auswahl von verfiigbaren Er-
weiterungen sind recht untberschaubar, und so manches Unternehmen mochte
schon aus Compliance-Griinden, dass die eigenen Mitarbeitenden nur mit freigege-
benen Plugins arbeiten konnen. Die Verwaltung, ob und welche Erweiterungen ver-
wendet werden konnen, ist auf verschiedene Ebenen aufgeteilt.
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Erweiterungen grundsatzlich aktivieren und deaktivieren

Beginnen wir mit der ersten Ebene der Konfiguration. Hier geben Sie recht grob vor,
ob die Nutzung der Erweiterungen fiir alle Benutzer moglich sein soll (die Standard-
konfiguration) oder flir keinen Benutzer oder nur fiir 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).

Erweiterungen X

Verwalten Sie, wer Copilot mit installierten Apps und Erweiterungen von Microsoft
oder anderen Anbietern verwenden kann.

Wechseln Sie zu ,Integrierte Apps”, um installierte Apps und Erweiterungen zu
verwalten.

Folgenden Benutzern den Zugriff auf Copilot-Agents gestatten (Vorschau (1)

@ Alle Benutzer

O Keine Benutzer
O Bestimmte Benutzer/Gruppen

Nach hinzuzufigenden Benutzern oder Gruppen suchen

Speichern

Abbildung 11.11 Einstellungen fiir 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 fiir alle Benutzer installiert und stehen
diesen zur Nutzung bereit.

» VERFUGBARE APPS
In diesem Abschnitt finden Sie eine recht umfangreiche Liste
(siehe Abbildung 11.13).
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b Berichte v
@ Status ~

Abbildung 11.12 Integrierte Apps im Microsoft 365 Admin Center
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Abbildung 11.13 Auswahl der verfligbaren Apps
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1.1 Microsoft 365 Admin Center

Nicht alle der dort aufgefiihrten Apps haben eine Relevanz fiir Copilot. Welche da-
von einen Copilot-Bezug haben, finden Sie am schnellsten heraus, wenn Sie unter
FILTER den Eintrag COPILOT wahlen.

In der Spalte VERFUGBARKEITSSTATUS sehen Sie, ob und welche Benutzer die je-
weilige App nutzen kdnnen. Mochten Sie eine Anderung daran vornehmen, kli-
cken Sie auf die jeweilige App. Abbildung 11.14 zeigt ein Beispiel.

al
X
Ubersicht Benutzer
Grundlegende Informationen
Verfligbarkeitsstatus App-Typ
@ Alle Benutzer in der Organisation Drittanbieter
kénnen installieren
Bereitstellungsstatus Beschreibung
© Nicht bereitgestellt Supercharge your meetings with 1Page
summary 8 conversation starters, minutes
before every meeting!
Hostprodukt
O Copilot @ Microsoft 365 @ Outlook & Teams
O Um den neuesten App-Status anzuzeigen oder zu verwalten, wie die App in Teams far Benutzer in
Ihrer Organisation angezeigt wird, wechseln Sie zu Microsoft Teams Admin Center
Alktionen
App bereitstellen
App blockieren
Zugewiesene Benutzer
Alle Benutzer in der Organisation kénnen installieren
L J

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 fuhrt die Apps auf, die im Abschnitt VERFUGBARE APPS blockiert
wurden.
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1 Administrationstberblick

> ANGEFORDERTE APPS
Hier konnen Sie sehen, welche Apps von den Anwenderinnen und Anwendern ge-
wunscht, aber nicht bereitgestellt sind.

Unternehmenseigene Agenten freigeben

In Kapitel 10, »Copilot erweitern«, habe ich Ihnen gezeigt, wie Sie eigene Agenten fiir
Ihre unternehmensspezifischen Bediirfnisse anlegen konnen. 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 fiir diese Benutzer bereitgestellt sein.
(Dies gilt nicht fiir die Agenten, die Sie in SharePoint angelegt haben.) Ansonsten sind
die Agenten auch nach der Veroffentlichung aus Copilot Studio heraus in der Copilot-
Oberflache 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 aufgefiihrt
(nicht zu verwechseln mit der App MICROSOFT COPILOT STUDIO — diese ist nur fir
das Entwicklungstool zum Einbinden in den Teams-Client gedacht), tiberpriifen
Sie, welchen Benutzern die App zugewiesen ist, und passen gegebenenfalls die
Liste an.

3. Suchen Sie im Abschnitt VERFUGBARE APPS nach COPILOT STUDIO (wieder nicht zu
verwechseln mit MICROSOFT COPILOT STUDIO), 6ffnen Sie den Eintrag und wéahlen
Sie die Aktion APP BEREITSTELLEN. Wiahlen Sie dann alle Benutzer aus, denen es
moglich sein soll, die mit Copilot Studio erstellten Agenten auszufiihren.

Aktuell gibt es noch keine Auswahlmoglichkeit, welche Agenten welchen Benutzern
bereitgestellt werden sollen. Ist die App Copilot Studio flir einen Benutzer bereitge-
stellt, kann dieser aufalle Copilot Studio-Agenten zurtickgreifen. Natiirlich wird dabei
nach wie vor das Berechtigungsmodell berticksichtigt, sodass ein Benutzer tiber ei-
nen Agenten nicht versehentlich Zugang zu Daten erhalt, auf die er keine Zugriffsbe-
rechtigung hat. Ich gehe allerdings davon aus, dass in Zukunft hier eine feinere Kon-
figuration moglich sein wird.

11.2 Microsoft Teams Admin Center

Ein umfangreicher Dienst wie Microsoft Teams erfordert auch umfangreiche Mog-
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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