Preview: Copilot fur Outlook - Assistent fiir die alltdgliche Kommunikation

Nach Bearbeitung dieser Lerneinheit konnen Sie mit Copilot in Outlook...

m E-Mail-Threads zusammenfassen,
m E-Mails entwerfen und

m  Besprechungen in Outlook planen.

Nach einem zweiwdchigen Urlaub kehren Sie zuriick und entdecken, dass |hr Posteingang
mit ungelesenen E-Mails uberquillt. Ein Kollege weist darauf hin, dass wahrend Ihrer
Abwesenheit Copilot installiert wurde, um Ihnen in solchen Situationen zu helfen. Copilot ist
ein Kl-gestutzter Assistent, der Sie bei Ihren Aufgaben in Microsoft Office 365 unterstitzt.

Sie mochten wissen, wie Sie mit Copilot starten kdnnen, um E-Mails effizient abzuarbeiten
und zu priorisieren. Sie kdnnen Ihren Posteingang mit der Kl-Assistenz besser verwalten und
den Stress beim Arbeitsantritt nach dem Urlaub verringern.
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@ Tom Schmidt L = &

44® An: +2 weitere Do, 2025-03-27 09:35

Cc: Julia Stein

K Zur Nachverfolgung kennzeichnen. Abgeschlossen
am 2025-03-31.

Guten Morgen ihr beiden,

vielen Dank far eure ausfuhrlichen
Analysen. Ich sehe viele
Uberschneidungen und denke, wir
kdnnen daraus ein schlissiges
Gesamtkonzept entwickeln

Ich habe die Agenda fir heute
Nachmittag nochmals aktualisiert und
einen Zeitslot fur die Diskussion Uber das
integrierte System eingefiigt. Nancy,
konntest du diesen Teil ibernehmen?

Bis Freitag!

Boctn 2riille

Beim Durchsehen |hres Posteingangs stellen Sie fest, dass es eine lange E-Mail-Diskussion
Uber das neue Projekt Orange gibt, die Sie priorisieren missen. lhr Kollege hat Ihnen erklart,

dass Copilot die Informationen in einer E-Mail-Diskussion zusammenfassen kann.

Nachdem Sie auf die E-Mail geklickt haben, finden Sie oben eine Schaltflache, mit der Sie

genau das tun kénnen.

Hinweis: Copilot kann auch die E-Mails zusammenfassen, die Sie innerhalb eines
bestimmten Zeitraums erhalten haben.

Klicken Sie auf Zusammenfassung durch Copilot.
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Weekly Team Standup
= Jetzt, Microsoft Teams Meeti..

ﬁ ~} Schnellstart ~

Kickoff: Projekt Orange

T»  Zusammenfassung durch Copilot [

Tom Schmidt hat das Projekt Orange gestartet,

um interne Prozesse zu optimieren und die
Effizienz im Team zu steigern (1.

Mark Krone und Mancy Fisher haben ihre
Analysen zu den aktuellen Prozessen und

Herausforderungen erstellt und bis Freitag, 28.03.,

um 14:00 Uhr einen Workshop angesetzt 2

MNancy Fisher hat Sarah Weber aus der IT-

Abteilung eingeladen, um bei der Optimierung
der digitalen Workflows zu unterstitzen (a4 .

Tom Schmidt hat den Konferenzraum “Kreativ 1"
im 3. Stock fur den Workshop gebucht und die

Agenda fir das Meeting versendet (5.

Mark Krone und Mancy Fisher haben ihre

detaillierten Analysen zu den aktuellen Prozessen
und Verbesserungspotenzialen geteilt g7 .

Tom Schmidt hat die Agenda fiir den Workshop
aktualisiert und einen Zeitslot fiir die Diskussion
Uber das integrierte System eingefligt, den Sie

libernehmen sollen (2 9.

[y Copilot fragen

Das neue Outlook O

| T Copilot v

X

3/

Oberhalb des Mail-Verlaufs hat Copilot nun eine Zusammenfassung aus den verfligbaren
Informationen zur Verfigung gestellt.
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2 E-Mail-Antworten entwerfen

Outlook

Q, Suchen
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| O — Starkeite aosiche i & Jetzt, Microsoft Teams Meeti... Das neue Outlook 0
- B Neue E-Mail W~ = fav & & ~ v % mW [ schnelistart ~ g I
) (% Chat
o ~ Favoriten Posteingang W o =7 Kickoff: Projekt Orange
- 4,
4 Posteingan 5 N
- S R ==ecche Ty  Zusammenfassung durch |3+ Zusammenfassen
b Gesendete Elements fo)
[} T?m il & v Tom Schmidt hat das Projekt Orange gestartet,
. Kickoff: Projekt Orange Do, 03-27 - . .
'@' Geldschte Elemente um interne Prozesse zu optimieren und die
Effizienz im Team zu steigern (1.
- MC Microsoft 365 Copilot
~ Julia.Stein@nonam... Aufgabenerledigung o... M, 03-26 Mark Krone und Nancy Fisher haben ihre
Analysen zu den aktuellen Prozessen und
> |l Posteingang 5 ~  Dieser Monat Herausforderungen erstellt und bis Freitag, 28.03.,
_ um 14:00 Uhr einen Workshop angesetzt 2 /3.
¥ Entwiirfe Mancy Fisher & .
Wichtige Unternehme Sa 03-22 MNancy Fisher hat Sarah Weber aus der IT-
> Gesendete Elemente e ' Abteilung eingeladen, um bei der Optimierung
@Anku‘nd\'gung.d... der digitalen Workflows zu unterstitzen (4 .
'@' Gelgschte Elemente
) Tom Schmidt hat den Konferenzraum “"Kreativ 1"
Junk-E-Mail ™ Cecile Dubois im 3. Stock fur den Workshop gebucht und die
- P g
tm Erinnerung an bevorst...  Sa, 03-22 Agenda fur das Meeting versendet 5 .
3 Archiv
- Ben Lorenz Mark Krone und MNancy Fisher haben ihre
[# Notizen ws Feedback zu deiner Pr... Fr, 03-21 detaillierten Analysen zu den aktuellen Prozessen
und Verbesserungspotenzialen geteilt 6//7..
@ Postausgang
om Schmidt hat die Agenda fir den Worksho
Tom Schmidt 2 Tom Schmidt hat die Agenda fiir den Workshop
3 Abonnements RSS 4» tinladung zum Projekt..  fr, 03-21 aktualisiert und einen Zeitslot fiir die Diskussion
113 Agenda Project ... Uber das integrierte System eingefligt, den Sie
£ Phishing-E-Mail lbernehmen sollen (&) 5.
P RSS-Feeds I ™ Anna Graf Z M () Copilot fragen

Der Zusammenfassung entnehmen Sie, dass es notwendig ist Ihren Kollegen zu antworten.
Wie kann Copilot lhnen dabei helfen?

Klicken Sie auf die Schaltflache (Erweitern, um weitere Copilot-Optionen anzuzeigen).

Auch bei dieser Antwort kann Copilot Sie unterstitzen.

Probieren Sie es aus!
Hinweis: Sie kdnnen die Zusammenfassungsfunktion auch im Dropdown-Mend finden.

Klicken Sie auf den Menueintrag Antwort.

Seite 4 von 15




Preview: Copilot fuir Outlook - Assistent fiir die alltdgliche Kommunikation

Q, Suchen

| g = Startseite Ansicht Hilfe Machricht Einfigen ~ Das neue Outlook 0
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f Entwiirfe 1 o Ichtige LUntermenme o <%, Gerne, ich libernehme
IE] Ankindigung.d...
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T Geléschte Elemente % Cecile Dubois < Klingt nach einem Plan
«w Erinnerung an bevorst..  Sa, 03-22
£ Abonnements RSS ¢ Kurze und freundliche Nachricht
= . Py, BenLorenz £ Newsletter erstellen -
Archiv “as Feedback zu deiner Pr..  Fr, 03-21 B o v g e e e g g
) und denke, wir kbnnen daraus ein
€8 Junk-E-Mail @) Tom Schmidt 5 schiiissiges Gesamtkonzept entwickeln
X Einladung zum Projekt...  Fr, 03-21 . ,, R
(F Notizen “ 9 ) E Ich habe die Agenda fur heute Nachmittag
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P RSS-Feeds ~ Anna Graf 2 Kickoff: Projekt Orange I AW: Kickoff: Proje.. X

Outlook zeigt lhnen nun das Eingabefeld fur die Antwort an. Darunter bietet Copilot
Antwortoptionen.

Hinweis: Weiter unten im gedéffneten Menu finden Sie auch eine Option, um |hre eigenen
Spezifikationen fir den Antwortentwurf zu verfassen.

Klicken Sie auf die Menloption Gerne, ich libernehme.
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« Julia.Stein@nonam... Aufgabenerledigung o...  Mi, 03-26 -» | robieren Sie unten eine Option
& Posteingang 5 B @ Beibehalten
Verwerfen
6 Postausgang Nancy Fisher 2 L)
% Entwirfe ] as  Wichtige Unternehme...  Sa, 03-22 ' Inhalt Sndern
| = Ankindigung.d... e
P Gesendete Elemente G Wiederholen
| .
T Gelaschte Elemente ™ Cedile Dubois 7" Kirzer machen
u
«w Erinnerung an bevorst..  Sa, 03-22 B
o ISR, s e v v

3 Abonnements RSS

#, Ben Lorenz die Diskussion tber das integrierte System

& Archiv %) Feedback zu deiner Pr..  Fr,03-21 eingefugt. Nancy, konntest du diesen Teil
ubernehmen?

U @) Tom Schmidt ? Bis Freitag!

(@ Notizen «» Einladung zum Projekt..  Fr,03-21

£ Phishing-E-Mail B Agenda Project - Beste Griile, =
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Copilot hat eine Antwort entsprechend der Vorgaben verfasst. Da diese direkt im
Erstellungsfenster von Outlook erscheint, kbnnen Sie die Antwort bearbeiten und andern.
Copilot bietet mehrere Bearbeitungsoptionen.

Unterhalb der Antwort zeigt ein Meni die Mdglichkeiten an, mit denen Copilot den Inhalt
bearbeiten kann. Wenn lhnen der Entwurf nicht gefallt, konnen Sie einen neuen erstellen
oder den vorhandenen kirzen, erweitern oder beispielsweise die Anrede formeller klingen
lassen.

Hinweis: Ton &ndern umfasst Anderungen wie Direkt, Zwanglos, Formell und sogar Wie ein
Gedicht.

Behalten Sie die Antwort so bei, wie sie ist.

Klicken Sie auf den Menleintrag Beibehalten.
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v Julia.Stein@nonam mc Aufgabenerledigung o.. M, 03-26
- El gung o... M Guten Morgen zusammen,
> & Postel 5 .
I e ~  Dieser Monat vielen Dank fiir eure ausfiihrlichen Updates
und Analysen! Es ist groBartig zu sehen, wie
6 Postausgang Nancy Fisher & Y 8 8

- viel Engagement und detaillierte Arbeit in das
as  Wichtige Unternehme...  Sa, 03-22

77 Entwiirfe 1 Projekt Orange investiert wurde. Die
@] Ankiindigung.d.. zahlreichen Uberschneidungen und
> Gesendete Elemente Verbesserungspotenziale, die ihr identifiziert
) habt, sind duBerst vielversprechend und
T Geléschte Elemente M Cecile Dubois

bieten eine solide Grundlage fur unsere

tw Erinnerung an bevorst...  Sa, 03-22 ) )
weitere Zusammenarbeit.

3 Abonnements RSS
™ Ben Lorenz

= Archiv %s Feedback zu deiner Pr..  fr, 03-21 Nancy, vielen Dank firr deine umfassende ‘
Analyse zur Dokumentenverwaltung und die

£3 Junk-E-Mail . Tom Schmidt » wertvollenZ_eitdz_uten. I_ch denke, dass dein
Vorschlag eines integrierten Systems, das

a» Einladung zum Projekt..  Fr, 03-21

[@ Notizen Dokumentenverwaltung, Projektmanagement

@3 Agenda Project ... » und Kommunikation kombiniert, ein echter
£ Phishing-E-Mail M e £ e i Lot T £t -
P RSS-Feeds I ~ Anna Graf 2 - Kickoff: Projekt Orange / AW: Kickoff: Proje.. X

Nachdem Sie die Antwort Gberprift haben, kdnnen Sie sie abschicken.

I:Iinweis: Auch wenn der Text auf den ersten Blick gut aussieht, kann eine erneute
Uberprufung wertvolle Verbesserungen bringen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Senden.
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Nachdem die E-Mail verschickt wurde, missen Sie noch ein Treffen mit lhren Kollegen Tom
und Nancy vereinbaren.

Das Treffen sollte noch diese Woche stattfinden, da die erste Frist naher riickt. Bei dem
Treffen soll der Fortschritt aller Aufgaben besprochen werden.

Copilot
Kiicken Sie auf die Schaltflache = “°P1° (Copilot Chat).
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Q, Suchen
— a - - _ Weekly Tea
| g = Startseite Ansicht Hilfe Jetzt, Mico g ‘
. Copilot X
- gNeueE-Man O~ g g~ 1%
]
- X > () Verstehen
Was sind die wichtigsten Punkte in
- Kickoff: Projekt Orange dieser E-Mail?
N Tom Schmidt %2 Hilfe beim Schreiben
a Wie sollte ich auf diese E-Mail
antworten?
I Nancy Fisher
+ . ) "
aa” Guten Morgen zusammen, vielen Dank fir deine Analyse, Mark. Ich sehe viele Uberschneidunge #7 Hilfe beim Schreiben
Prompts
Q Mark Krone
| Guten Tag zusammen, ich habe meine erste Analyse zu den aktuellen Prozessen in meinem Bere fe Zeitplan >
| Nachholen >
@ Tom Schmidt @) Fragen 5
4»" Hallo Mark und Nancy, danke fir eure schnellen Riickmeldungen. Nancy. deine Beobachtung zu
77 MaBnahme ergreifen >
Nancy Fisher Beschreiben Sie, was Sie tun méchten, oder
aa  Hallo zusammen, danke fiir das Budget-Framework, Tom. Das hilft mir sehr bei der Planung. Frei | geben Sie / ein, um auf E-Mails, Personen
und mehr zu verweisen.
+j 0
g Tom Schmidt EB ¥
4» Liebe Kollegen, wie versprochen anbei das Budget-Framework fir Projekt Orange: Budget_Fram:

Der Copilot-Chat wird als Seitenfenster in der App gedffnet. Das Eingabefeld am unteren
Rand ermdglicht es Ihnen, Prompts fiir Copilot zu schreiben.

Hinweis: Ein Prompt ist eine Eingabe oder Anweisung, die Copilot gegeben wird, um eine
Antwort zu erzeugen oder eine Aufgabe auszufiihren.

Schauen Sie zunachst, ob es unter den vordefinierten Prompts einen gibt, der sich fiir die
Festlegung eines Termins eignet.

Hinweis: Uber alle Microsoft 365-Apps hinweg, kdnnen Sie Copilot in der Chatansicht
offnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache 8S (Prompts anzeigen).

Die Promptvorlagen sind zur einfachen Ubersicht in Kategorien unterteilt. Zur Planung eines
Termins missen Sie die obere Kategorie 6ffnen.

Klicken Sie auf den Menleintrag Zeitplan.
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Q, Suchen
= B . . _ Weekly Tea
| = Startseite Ansicht Hilfe Jetzt, Micro ‘
Ty copilot 0 X
- B Neue E-Mail w3 O & B~ 1%
o X > () Verstehen
Was sind die wichtigsten Punkte in
- Kickoff: Projekt Orange dieser E-Mail?
v Tom Schmidt %23 Hilfe beim Schreiben
a Wie sollte ich auf diese E-Mail
antworten?
Nancy Fisher
| + . . .
aa” Guten Morgen zusammen, vielen Dank fir deine Analyse, Mark. Ich sehe viele Uberschneidunge #7 Hilfe beim Schreiben
Erstellen eines E-Mail-Entwurfs [an
Q Mark Krone {  Zeitplan
Guten Tag zusammen, ich habe meine erste Analyse zu den aktuellen Prozessen in meinem Bere MNehmen Sie sich Zeit fir ein Treffen mit

[Person in dieser Woche, um Uber das
Thema zu diskutieren]

GJ Tom Schmidt

4»" Hallo Mark und Nancy, danke fir eure schnellen Riickmeldungen. Nancy. deine Beobachtung zu Besprechung mit [Person nichste Woche
auler Freitag] planen

Nancy Fisher Beschreiben Sie, was Sie tun méchten, oder

aa  Hallo zusammen, danke fiir das Budget-Framework, Tom. Das hilft mir sehr bei der Planung. Frei | geben Sie / ein, um auf E-Mails, Personen
und mehr zu verweisen.

@ Tom Schmidt E B @

4» Liebe Kollegen, wie versprochen anbei das Budget-Framework fir Projekt Orange: Budget_Fram:

Innerhalb der vordefinierten Eingabeaufforderungen gibt Copilot an, wie Sie diese
vervollstandigen.

Klicken Sie auf den Menueintrag Nehmen Sie sich Zeit fiir ein Treffen mit....
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Q, Suchen

Lunch

g = Startseite Ansicht Hilfe
13:00 M -
| S Ty Copilot X
- B Neue E-Mail w3 O & B~ 1%
s
- X > () Verstehen II
| Was sind die wichtigsten Punkte in
- Kickoff: Projekt Orange dieser E-Mail?
o @A" Hallo zusammen, danke fir das Budget-Framework, Tom. Das hilft mir sehr bei der Planung. Frei
%2 Hilfe beim Schreiben
a Wie sollte ich auf diese E-Mail
@ Tom Schmidt antworten?
4» Liebe Kollegen, wie versprochen anbei das Budget-Framework fir Projekt Orange: Budget_Frami
%2 Hilfe beim Schreiben
Q Mark Krone Erstellen eines E-Mail-Entwurfs [an
Guten Morgen zusammen, Freitag 14:00 Uhr passt bei mir. Ich habe bereits mit meinem Team ol Person uber]

) Ti halt
f®) Tom Schmidt Q) Tipps erhalten

Tipps zum Schreiben einer E-Mail-
Anforderung fur einen Vorschlag
erhalten

4»" Hallo ihr beiden, @M ark: Ja, bitte bezieht die Schnittstellen zu anderen Abteilungen mit ein, abe

Nancy Fisher

aa" Hallo zusammen, ich bin auch dabei und werde meine Analyse bis morgen fertigstellen. Tom, ké
0 Chatverlauf

@ Mark Krone Nehmen Sie sich Zeit fur ein Treffen mit

Hallo Tom, danke fir den AnstoB. Ich habe bereits einige Ideen gesammelt und werde sie bis mc ?Ei 8 @

Nachdem Sie auf den gewlinschten Prompt geklickt haben, sehen Sie, dass der erste Teil
bereits flir Sie geschrieben ist. Um fortzufahren, vervollstandigen Sie ihn, indem Sie die
notwendigen Angaben hinzuflgen.

= Wer nimmt an der Besprechung teil?
= Wann soll sie stattfinden?
= Worum geht es bei der Besprechung?

Hinweis: Sie erzielen bessere Ergebnisse, wenn Sie in den Prompts darauf achten, mehr
Kontext zu geben.

Die entsprechenden Informationen werden nun dem Prompt hinzugefigt.

Hinweis: Verfassen Sie klare Prompts mit Details zu Teilnehmern, Zeitrahmen und Thema,
damit Copilot den besten Besprechungstermin finden kann.

Klicken Sie auf die Schaltflache > (Senden).
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Q, Suchen

— . . . Lunch
= Startseite Ansicht Hilfe .
| O 13:00 Micrc ﬁ COpHOt Al e
- & Neue E-Mail w3 O & B~ 15
u &) Chatverlaut
o X >
MNehmen Sie sich fiir ein
o Kickoff: Projekt Orange Treffen mit Tom und Mancy
heute Nachmittag Zeit, um Gber
v a8 Hallo zusammen, danke fir das Budget-Framework, Tom. Das hilft mir sehr bei der Planung. Frei Aktualisierungen zu sprechen.
& @ Tom Schmidt Sicher. Heute habe ich sine Zeit

gefunden, zu der Sie, Tom Schmidt und

a» Liebe Kollegen, wie versprochen anbei das Budget-Framework fir Projekt Orange: Budget_Frami
MNancy Fisher verflgbar sind.

o)
(%)

Q Mark Krone Julia, Tom & Nancy - Sync

. - - . - Mo 03-37 14:00 - 14:30
Guten Morgen zusammen, Freitag 14:00 Uhr passt bei mir. Ich habe bereits mit meinem Team it

Microsoft Teams-Besprechung

) &
e e ue
Tom Schmidt
3 o 5
4»" Hallo ihr beiden, @M ark: Ja, bitte bezieht die Schnittstellen zu anderen Abteilungen mit ein, abe 4 en n ~® igen
Kl-generierte Inhalt= kiinnen fehlerhaft A D

sein

Nancy Fisher

aa" Hallo zusammen, ich bin auch dabei und werde meine Analyse bis morgen fertigstellen. Tom, ké
Beschreiben Sie, was Sie tun machten, oder

geben Sie / ein, um auf E-Mails, Personen

und mehr zu verweisen.
Q Mark Krone FvEny

Hallo Tom, danke fiir den AnstoB. Ich habe bereits einige Ideen gesammelt und werde sie bis me % B @

Es hat geklappt!

Copilot schlagt Ihnen jetzt einen Termin vor, an dem Sie sich mit Ihren Kollegen Ben und
Nancy treffen kdnnen. Diese Zeit ist fir Sie und lhre Kollegen passend.

Verschicken Sie nun die Einladung.

Hinweis: Sie konnen den Termin bearbeiten, indem Sie auf Bearbeiten klicken, wodurch der
Besprechungsplaner gestartet wird.

Klicken Sie auf die Schaltflache Senden.
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Preview: Copilot fur Outlook - Assistent fur die alltdgliche Kommunikation

Q, Suchen

— . . . Lunch
| g = Startseite Ansicht Hilfe
13:00 Micrc ﬁ -
Copilot X

[ ]

heute Nachmittag, um dber

. b > Aktualisierungen zu sprechen.
-
- Kickoff: Projekt Orange Sicher. Heute habe ich eine Zeit
gefunden, zu der Sie, Tom Schmidt und
v T  Zusammenfassung durch Copilot Nancy Fisher varfligbar sind.
a @&&” Hallo zusammen, danke fur das Budget-Framework, Tom. Das hilft mir sehr bei der Planung. Frei Julia, Tom & Nancy - Sync
Mo 03-31 14:00 - 14:30
Microsoft Teams-Besprechung
@ Tom Schmidt M &
e e ue
4» Liebe Kollegen, wie versprochen anbei das Budget-Framework fur Projekt Orange: Budget_Frami e
Kl-generierte Inhalte kénnen fehlarhaft
Q Mark Krone o &

Guten Morgen zusammen, Freitag 14:00 Uhr passt bei mir. Ich habe bereits mit meinem Team ut

Fertig. Ich habe lhre
@ Tom Schmidt Besprechungseinladung an Tom Schmidt
4» Hallo ihr beiden, @Mark: Ja, bitte bezieht die Schnittstellen zu anderen Abteilungen mit ein, abe und Nancy Fishergesendet.

. Beschreiben Sie, was Sie tun mochten, oder
| pancybishey geben Sie / ein, um auf E-Mails, Personen

aa” Hallo zusammen, ich bin auch dabei und werde meine Analyse bis morgen fertigstellen. Tom, k& | nd mehr zu verweisen.

BB I

Q Mark Krone

Sobald Copilot die Besprechungseinladung gesendet hat, erhalten Sie eine
Bestatigungsnachricht.

Klicken Sie auf die Schaltflache

(Kalender).

9 = Startseite Anzeigen Hilfe
Ty copilot B X
| - 5 Neues Ereignis Tag v [3) Arbeitswoche | [1] Woche Monat [ Geteilte A

i i o g

heute Nachmittag, um dber
o ] Heute < > 2025, Marz 31 - Apnl 06 v Aktualisierungen zu sprechen.
-
- 31 01 02 03 04 Sicher. Heute habe ich eine Zeit

Mo Ci Mi Do Fr
gefunden, zu der Sie, Tom Schmidt und

Nancy Fisher verfugbar sind.

Julia, Tom & Nancy - Sync
Mo 03-31 14:00 - 14:30

Microsoft Teams-Besprechung

12
ny
'q Lunch R B T
Microsoft Tean
13 1] Lunch Julia Stein
Microsoft Teams-
Julia Stein i Kl-generierts inhalte kannen fehlerhaft 8o

- sein
14 Julia, Tom & Nanc

Fertig. Ich habe lhre

= Besprechungseinladung an Tom Schmidt
und Mancy Fishergesendet.
16
Beschreiben Sie, was Sie tun méchten, oder
l (& Wochenabs geben Sie / ein, um auf Besprechungen,
17 Personen und mehr zu verweisen.

BEB I

Hier kdnnen Sie lhren Termin sehen!
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Preview: Copilot fuir Outlook - Assistent fiir die alltdgliche Kommunikation

Klicken Sie auf das neu erstellte Meeting mit dem Namen Julia, Tom & Nancy....

Mit Hilfe von Copilot konnten Sie lhre E-Mails aufarbeiten, eine Antwort verfassen und ein
Treffen mit lhren Kollegen planen. Ziemlich praktisch, oder?
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Preview: Copilot fur Outlook - Assistent fiir die alltdgliche Kommunikation

4 Zusammenfassung

E-Mails zusammenfassen

Copilot ist in der Lage, eine Zusammenfassung der Informationen in einer E-Mail-
Unterhaltung zu erstellen. Die Zusammenfassung der verfligbaren Informationen wird Ihnen
direkt Uber dem E-Mail-Verlauf angezeigt.

E-Mail-Antworten entwerfen

Copilot kann Ihnen auch bei der Beantwortung von E-Mails helfen. Outlook zeigt lhnen
verschiedene Eingabeaufforderungen fur die Antwort an. Die Antwort wird entsprechend den
Vorgaben verfasst. Da diese direkt im Outlook-Fenster erscheint, kdnnen Sie die
vorgeschlagene Antwort bearbeiten und andern.

Meeting ansetzen

Der Copilot-Chat wird als Seitenfenster in Outlook gedffnet. Das Eingabefeld am unteren
Rand ermdglicht es Ihnen, Eingabeaufforderungen fir Copilot zu schreiben. Es gibt auch
eine vordefinierte Option zum Festlegen von Terminen. Es wird lhnen dann eine Zeit
vorgeschlagen, zu der Sie sich mit Ihren Kollegen besprechen kénnen.
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