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Einleitung 

Stellen Sie sich vor, Sie kommen morgens ins Büro, und alle wiederkehrenden Aufgaben 
sind bereits erledigt: E-Mails sind sortiert, Formulare automatisch ausgefüllt und Berich­
te vorbereitet. Klingt gut? Willkommen in der Welt von Power Automate! In diesem Buch 
zeige ich Ihnen, wie Sie diese Automatisierung möglich machen - und das ganz ohne tief­
gehende Programmierkenntnisse. Sie werden sehen, wie einfach es ist, mit Power Automa­
te wiederkehrende Prozesse zu automatisieren, damit Sie sich auf die wirklich wichtigen 
Aufgaben konzentrieren können. Egal, ob Sie ein absoluter Anfänger oder schon fortge­
schritten sind - dieses Buch bietet Ihnen alle Werkzeuge, die Sie benötigen, um Power 
Automate effektiv zu nutzen. 

Über dieses Buch 
Dieses Buch bietet Ihnen einen umfassenden Einstieg in die Nutzung von Microsoft Power 
Automate, um Ihre Arbeitsprozesse zu automatisieren und Ihre Produktivität zu stei­
gern. Es richtet sich sowohl an Anfänger ohne Vorkenntnisse als auch an erfahrene Nut­
zer, die ihre Automatisierung auf das nächste Level bringen wollen. Power Automate ist 
eine Plattform, die Ihnen hilft, Zeit zu sparen, indem sie alltägliche, sich wiederholen­
de Aufgaben übernimmt. Die Kombination von einfacher Bedienung und leistungsstarken 
Funktionen macht es zu einem unschätzbaren Werkzeug für jeden, der in einer modernen 
Büroumgebung arbeitet. Ziel dieses Buchs ist es, Ihnen sowohl die Grundlagen als auch 
fortgeschrittene Funktionen zu vermitteln, damit Sie das volle Potenzial von Power Auto­
mate ausschöpfen können. 

Konventionen in diesem Buch 
Es ist wichtig, dieses Buch von vorne bis hinten durchzuarbeiten, da wir bei den Grundlagen 
beginnen und Schritt für Schritt aufbauen. In den ersten Kapiteln besprechen wir, was ein 
Flow ist, was Aktionen sind und wie der grundsätzliche Aufbau eines Flows aussieht - all 
das ist essenziell für das Verständnis der folgenden Inhalte. Nachdem wir einen ersten Flow 
auf Basis einer Vorlage erstellt haben, arbeiten wir an einem kapitelübergreifenden Bei­
spiel: dem Urlaubsantrag. Hierbei erstellen wir gemeinsam eine SharePoint-Liste und ein 
Forms-Formular, um den Genehmigungsprozess in Power Automate abzubilden. Da die­
ses Beispiel aufeinander aufbaut, empfiehlt es sich, das Buch komplett durchzuarbeiten, um 
alle notwendigen Grundlagen zu verstehen. Der Urlaubsantrag ist nicht nur ein praktisches 
Beispiel, sondern zeigt auch, wie vielseitig Power Automate in der Praxis eingesetzt werden 
kann, um tägliche Prozesse zu erleichtern und zu digitalisieren. 
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Törichte Annahmen über die Leser 
Ich gehe davon aus, dass Sie: 

V' keine oder nur wenig Erfahrung mit Programmierung haben. 

V' Microsoft 365 (vormals Office 365) nutzen oder damit vertraut sind. 

V' Lust haben, wiederkehrende Aufgaben effizienter zu gestalten und dabei Neues zu lernen. 

Egal, ob Sie erst am Anfang stehen oder bereits einige Erfahrungen gesammelt haben - dieses 
Buch wird Ihnen zeigen, dass Automatisierung keine Raketenwissenschaft ist. Es macht Spaß 
und hilft Ihnen, Ihre Arbeitszeit effektiver zu nutzen. Das Wichtigste ist, dass Sie bereit sind, 
sich auf Neues einzulassen und sich die notwendigen Grundlagen anzueignen. 

Wie dieses Buch aufgebaut ist 
Das Buch ist in vier Teile gegliedert, die Ihnen einen systematischen Aufbau der Lerninhalte 
ermöglichen: 

Teil I: Die Grundlagen von Power Automate 

Hier lernen Sie, was Power Automate ist, welche Vorteile es bietet und wie Sie erste einfa­
che Workflows erstellen. Sie erhalten eine Einführung in die grundlegenden Begriffe und 
Konzepte, wie Flows, Trigger und Aktionen, die das Fundament Ihrer Automatisierung 
darstellen. 

Teil II: Fortgeschrittene Automatisierungen 

In diesem Teil gehen wir auf komplexere Automatisierungen ein, die mehrere Dienste ver­
binden und Ihre Arbeitsprozesse effizienter gestalten. Sie werden lernen, wie Sie verschie­
dene Microsoft 365-Dienste und Drittanbieter-Apps einbinden können, um umfangreiche 
Workflows zu erstellen. Diese Kapitel helfen Ihnen dabei, Ihre Fähigkeiten auszubauen und 
komplexe Herausforderungen zu meistern. 

Teil III: Power Automate in Aktion 

Wir schauen uns verschiedene Praxisbeispiele an, von der automatisierten E-Mail­
Bearbeitung bis zur Workflow-Optimierung im Team. Sie sehen, wie Sie Power Automate 
im täglichen Geschäftsumfeld einsetzen können, um Aufgaben schneller und mit weniger 
Fehlern zu erledigen. Dieser Abschnitt bietet zahlreiche Anwendungsfälle, die Ihnen helfen 
werden, Power Automate in Ihren Arbeitsalltag zu integrieren und echte Probleme zu lösen. 

Teil IV: Flows verwalten und in Microsoft Teams integrieren 

In diesem Abschnitt lernen Sie, wie Sie Ihre Power Automate-Flows effizient verwal­
ten und direkt in Microsoft Teams integrieren, um Arbeitsabläufe zu optimieren und die 
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Zusammenarbeit zu erleichtern. Sie erfahren, wie Sie Flows überwachen, Fehler beheben 
und bestehende Prozesse verbessern, um eine höhere Effizienz zu erzielen. Zudem zeigen 
wir Ihnen, wie Sie Worktlows nahtlos aus Teams heraus starten und verwalten, um Routine­
aufgaben zu automatisieren. Darüber hinaus erhalten Sie einen praxisnahen Leitfaden zum 
Export und Import von Flows, sodass Sie Ihre Automatisierungen einfach zwischen ver­
schiedenen Umgebungen übertragen können. Abschließend werfen wir einen Blick auf die 
mobile Nutzung von Power Automate und die Möglichkeiten, I<I-gestützte Funktionen zur 
Optimierung Ihrer Worktlows einzusetzen. 

Teil V: Tipps und Tricks für Fortgeschrittene 

Hier erfahren Sie mehr über fortgeschrittene Funktionen, wie die Integration von KI, und 
erhalten wertvolle Tipps für die Fehlerbehebung. Sie lernen, wie Sie Ihre Worktlows weiter 
optimieren und an Ihre individuellen Bedürfnisse anpassen können. Wir geben Ihnen tief­
gehende Einblicke in die besten Praktiken und zeigen Ihnen, wie Sie Herausforderungen 
meistern, die während der Arbeit mit Power Automate auftreten können. 

Symbole, die in diesem Buch verwendet 
werden 
Um Ihnen den Einstieg zu erleichtern, verwenden wir verschiedene Symbole: 

Diese Boxen geben nützliche Hinweise oder Abkürzungen, um den Umgang mit 
Power Automate zu erleichtern. 

Beispiele dienen zur Veranschaulichung eines Konzepts oder einer Funktionalität 
durch konkrete Anwendungsfälle. 

Diese Symbole warnen vor möglichen Fallstricken oder häufigen Fehlern, die Sie 
vermeiden sollten. 

Wie es weitergeht 
Lassen Sie uns gemeinsam die Welt der Automatisierung entdecken und Ihre Arbeitsabläu­
fe revolutionieren! Mit jedem Kapitel, das Sie durcharbeiten, werden Sie feststellen, wie Sie 
Stück für Stück komplexere Aufgaben automatisieren können. Am Ende dieses Buchs wer­
den Sie nicht nur die Grundlagen beherrschen, sondern auch in der Lage sein, anspruchs­
volle Worktlows zu erstellen, die Ihre tägliche Arbeit erheblich erleichtern. Machen Sie sich 
bereit, Ihre Arbeitsweise grundlegend zu verändern und Zeit für die wirklich wichtigen 
Dinge zu gewinnen! 
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