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Microsoft Copilot richtig personalisieren
Detailliertes How-to für den privaten Copilot - einschließlich kostenlosem Copilot 

sowie Microsoft 365 Single, Family und Premium.

Abbildung 1: Vereinfachte Beispielansicht der Personalisierungsbereiche.

Wichtiger Hinweis zu den Abbildungen: Die Bilder in dieser Anleitung zeigen beispielhaft, wo sich 
Einstellungen befinden. Sie sind keine direkten Bildschirmfotos aus deinem persönlichen Konto. 
Bezeichnungen und Anordnung können je nach Gerät, App-Version, Land, Kontotyp, Abonnement und 
schrittweiser Freischaltung abweichen.
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2. Relevante Privatkunden-Abos
Für private Anwender sind der kostenlose Copilot sowie Microsoft 365 Single, Family und Premium relevant. 
Microsoft 365 Basic enthält keine erweiterten KI-Funktionen. Copilot Pro wird nur noch als mögliches Bestandsabo 
eingeordnet.

Tarif und Preis in Deutschland Wichtigster Umfang Personalisierung und Zielgruppe

Copilot kostenlos
0 EUR

Copilot Chat mit begrenzter Nutzung; keine 
integrierten Copilot-Vorteile als kostenpflichtiges 
Office-Abo.

Memory und Personalisierung können je nach 
Konto und Rollout verfügbar sein. Geeignet für 
gelegentliche Nutzung.

Microsoft 365 Single
10 EUR/Monat oder 99 EUR/Jahr

Für 1 Person, 1 TB OneDrive, Desktop-Apps und 
60 KI-Gutschriften pro Monat.

Höhere Copilot-Nutzung und zusätzlicher 
Kontext in Word, Excel, PowerPoint und Outlook.

Microsoft 365 Family
13 EUR/Monat oder 129 EUR/Jahr

Für bis zu 6 Personen und bis zu 6 TB Speicher. 
Die KI-Vorteile gelten nur für den 
Abonnementinhaber.

Sinnvoll, wenn Apps und Speicher mit der 
Familie geteilt werden sollen; keine zusätzlichen 
KI-Konten für Familienmitglieder.

Microsoft 365 Premium
22 EUR/Monat oder 219 EUR/Jahr

Family-Umfang plus höchste Copilot-Limits, 
ausgewählte erweiterte KI-Funktionen und 
Agenten-Aufgaben.

Für intensive private Nutzung. Memory-
Grundlogik bleibt ähnlich, aber Kapazität und 
Werkzeuge sind deutlich größer.

Wichtig: Microsoft 365 Basic ist ein Speicher- und Web-App-Abo, aber kein Tarif mit erweiterten Copilot-Funktionen. 
Bestehende Copilot-Pro-Abos können teilweise weitergeführt werden; Microsoft 365 Premium bündelt diese KI-
Leistungen mit Microsoft 365. Unternehmens- und Schulkonten sind nicht Bestandteil dieses Vergleichs.
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1. Schnellstart und Menüpfad
Beim privaten Copilot liegen die wichtigsten Einstellungen unter Profil > Memory beziehungsweise Speicher. Davon 
zu trennen ist Microsoft 365 Copilot für Arbeit oder Schule, bei dem Administratoren Funktionen einschränken 
können.

1. Copilot auf copilot.com oder in der App öffnen und anmelden.
2. Profilsymbol und anschließend den Profilnamen öffnen.
3. Memory/Speicher auswählen.
4. Personalisierung und Erinnerung sowie Microsoft-Nutzungsdaten getrennt prüfen.
5. Unter Datenschutz Training und Werbeeinstellungen separat kontrollieren.

Abbildung 2: Vereinfachte Beispielansicht wichtiger Einstellungen.

3. Ebenen der Personalisierung
Ebene Steuert Beispiel

Copilot Memory
Gespeicherte Präferenzen und wichtige 
Details

Kommunikationsstil, Interessen, 
wiederkehrende Aufgaben

Chatverlauf Frühere Unterhaltungen Fortsetzen und Kontext ableiten

Microsoft-Nutzungsdaten Kontext aus Microsoft-Diensten
Bing, MSN, Edge und weitere Dienste, falls 
aktiviert

App-Kontext Aktuelles Dokument oder Postfach
Word-Dokument, Excel-Tabelle, Outlook-
Thread
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4. Einstellungen im Detail
Personalisierung und Erinnerung
Mit aktivierter Personalisierung kann der private Copilot nützliche Details aus Gesprächen speichern. Die Funktion 
sollte nicht mit dem sichtbaren Chatverlauf verwechselt werden.

 Pfad Web/Windows/macOS: Profil > Profilname > Memory > Personalization and memory.
 Mobil: Menü > Profil > Memory.
 Prüfen: „Was weißt du über mich?“
 Löschen: einzelne Erinnerungen oder die Personalisierung vollständig ausschalten.
 Der sichtbare Verlauf kann trotz ausgeschalteter Personalisierung bestehen bleiben.

Microsoft-Nutzungsdaten
Dieser Schalter ist separat. Wenn verfügbar und aktiviert, kann Copilot zusätzliche Signale aus Microsoft-Produkten 
zur Personalisierung nutzen. Entscheide bewusst, ob dieser breitere Kontext erwünscht ist.

 Nicht mit Copilot Memory verwechseln.
 Pfad meist: Profil > Memory > Microsoft usage data.
 Bei sensiblen oder geteilten Konten eher deaktivieren.
 Nach Änderungen einen neuen Chat testen.

Abbildung 3: Die Personalisierungsebenen sollten sich ergänzen.
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4. Einstellungen im Detail - Fortsetzung
Copilot in Microsoft 365 Single
In Word, Excel, PowerPoint, Outlook und OneNote arbeitet Copilot zusätzlich mit dem aktuell geöffneten Inhalt. 
Dieser App-Kontext ist keine dauerhafte Erinnerung, sondern auf die jeweilige Datei oder Unterhaltung bezogen.

 Word: Entwürfe, Umschreiben und Zusammenfassen.
 Excel: Analyse, Formeln und strukturierte Auswertung.
 PowerPoint: Folien aus Inhalten erzeugen.
 Outlook: Threads zusammenfassen und E-Mails formulieren.
 KI-Vorteile gelten bei Privatabos nur für den Abonnementinhaber.

Arbeit oder Schule: eigener Regelbereich
Microsoft 365 Copilot mit Entra-Konto ist ein anderes Produktumfeld. Custom Instructions, Memory und temporäre 
Chats können dort verfügbar sein, aber Richtlinien des Unternehmens und Aufbewahrungsvorgaben haben Vorrang.

 Kontotyp immer prüfen: privat oder Arbeit/Schule.
 Geschäftsdaten bleiben im Unternehmenskontext.
 Administratoren können Memory, Modelle oder Datenzugriffe steuern.
 Private Anleitung nicht ungeprüft auf Firmenkonten übertragen.
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5. Datenschutz, Löschen und Kontrolle
Personalisierung ist praktisch, sollte aber bewusst verwaltet werden. Chatverlauf, Memory, verbundene Dienste und 
Modelltraining sind getrennte Bereiche und müssen gegebenenfalls einzeln geändert werden.

Bereich Wirkung

Personalisierung/Memory
Steuert, ob Copilot gelernte Präferenzen für künftige Antworten 
nutzt.

Microsoft-Nutzungsdaten
Erlaubt zusätzlichen Kontext aus ausgewählten Microsoft-
Diensten.

Modelltraining
Text- und Spracheingaben können getrennte Einstellungen 
haben; bewusst prüfen.

Personalisierte Werbung
Ist eine separate Werbeeinstellung und nicht identisch mit 
Memory.

Abbildung 4: Vereinfachte Beispielansicht der Datenschutz- und Löschbereiche.

Keine Passwörter, Zugangsdaten, vollständigen Gesundheitsakten oder vertraulichen 
Unternehmensinformationen als dauerhafte Personalisierung hinterlegen.
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6. Empfohlene Konfiguration
Die folgende Vorlage ist bewusst so formuliert, dass sie auch von normalen Anwendern verstanden und leicht 
angepasst werden kann.

Antworte standardmäßig auf Deutsch. Erkläre technische Themen verständlich für normale Anwender. Beginne 
mit einer kurzen Einordnung und verwende anschließend nummerierte Schritte mit exakten Menüpfaden. Trenne 
privaten Copilot, Microsoft 365 Single/Premium und Microsoft 365 Copilot für Arbeit oder Schule deutlich. Weise 
auf kontoabhängige Funktionen, Rollouts und mögliche Administratorvorgaben hin. Verwende keine Emojis in 
sachlichen Antworten.

So testen Sie die Wirkung
 Neuen Chat starten.
 Eine kurze Faktenfrage stellen.
 Eine Schritt-für-Schritt-Anleitung anfordern.
 Eine Tabelle oder einen Vergleich verlangen.
 Prüfen, ob Sprache, Struktur und Detailgrad wie gewünscht sind.

Abbildung 5: Der Bezahlplan erweitert meist Kapazität und Werkzeuge, nicht automatisch die Grundlogik der Personalisierung.
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7. Fehlerbilder, Prüfliste und Quellen
Typische Fehlerbilder
 Memory fehlt: Anmeldung und Kontotyp prüfen; Funktion kann schrittweise ausgerollt werden.
 Copilot merkt sich nichts: Personalisierung einschalten und in einem neuen Chat testen.
 Office-App zeigt Copilot nicht: Abonnementinhaber, Lizenz, App-Version und Anmeldung prüfen.
 Firmenkonto verhält sich anders: Administratorrichtlinien und Entra-Konto berücksichtigen.
 Löschen war unvollständig: Chatverlauf und gespeicherte Erinnerung getrennt entfernen.

Kurzcheck
 Richtiger Kontotyp geprüft
 Passender Privatkundentarif geprüft
 Globale Anweisungen kurz und widerspruchsfrei
 Memory und Chatverlauf getrennt geprüft
 Verbundene Apps/Datenquellen bewusst gewählt
 Datenschutz und Modellverbesserung kontrolliert
 Änderungen in einem neuen Chat getestet

Offizielle Quellen
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/buy/compare-all-microsoft-365-products

https://support.microsoft.com/en-us/Microsoft-365-Copilot/ai-credits-and-limits-for-microsoft-365-subscriptions

https://support.microsoft.com/en-us/microsoft-copilot/microsoft-copilot-privacy-controls

https://support.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/personalize-what-microsoft-365-copilot-remembers

https://support.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/customize-how-microsoft-365-copilot-responds-to-you

https://support.microsoft.com/de-de/office/introducing-microsoft-365-premium

Tarife, Preise, Modellnamen und Rollouts können sich kurzfristig ändern. Maßgeblich ist immer die Anzeige im 
eigenen Konto und die aktuelle offizielle Produktseite.

https://support.microsoft.com/en-us/Microsoft-365-Copilot/ai-credits-and-limits-for-microsoft-365-subscriptions
https://support.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/customize-how-microsoft-365-copilot-responds-to-you
https://support.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/personalize-what-microsoft-365-copilot-remembers
https://support.microsoft.com/en-us/microsoft-copilot/microsoft-copilot-privacy-controls
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