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eBook Strucné Jak pracovat s Copilotem

Copilot ve vsech jeho podobach

Copilot jako prvni volba pro uzivatele technologii od
Microsoftu

Je vhodné vyuzivat takové nastroje umélé inteligence, které prinaseji (zejména v praci) vyhody vyuziti
nad konkrétnimi zdrojovymi daty. Takova poloTrénovana uméla inteligence pracujici s vasimi
pracovnimi daty je teprve prinosem pro kazdodenni praci. Pro to existuje i obecny princip a to
Pouzivame integrované nastroje.

Copilot je takovou integrovanou umélou inteligenci, ktera je integrovana do platforem a nastrojl
Microsoft v cloudu. At uz jde o M365, nebo tfeba o jednotlivé aplikace (Word, Outlook, Teams), Copilot
je do nich pfimo zaimplementovan a tedy poskytuje maximalni mozné vyhody jedné cloudové
platformy. Pokud mate M365 a pouzivate Copilota, nemusite resit jakoukoliv integraci a propojeni se
stavajicimi pracovnimi daty.

e E-maily, kalendar a agenda v Outlooku a dalSich nastrojich, jako je To-do
e Firemni data a soubory v Sharepointu

e Osobni soubory v OneDrive

» Tymovy obsah v Teams i s obsahem z tymového SharePointu

» Data propojena pres Power Bl a PowerApps konektory

* Integrovani Copilot agenti podle vasSich firemnich potfeb

Toto jsou jen nékteré ddvody, pro¢ vyuzivat pravé Copilota, pokud je vase pracovni kolaborativni
prostredi postaveno na technologiich Microsoftu.

Obecné plati, ze...

1. Pokud vyuzivate cloudové nastroje Microsoftu, zadna jina platforma Ul neposkytne takové
propojeni. Pokus integrovat tfeba Chat GPT, nebo Claude povede k bezpecnostnim a hlavné
integrac¢nim nedostatkim a nebude to fungovat.

2. Ale i naopak, pokud chcete vyuzivat Copilota prakticky, nema smysl, pokud nemate technologie
a data v prostredi sluzeb Microsoft.

i Stran bezpecnosti a zachovani ddvérnosti firemnich dat a obsahu, plati pro Copilot stejné podminky
bezpecnosti a nevyuzivani dat, jako u ostatnich sluzeb M365, vCetné neuceni nad vasimi daty pro
Copiloty obecné. Copilot ve vasem prostredi se naopak uci z jeho pouzivani a to na tfech Urovnich:
obecné, firemni a uzivatelské. O bezpeci vaseho obsahu se tedy nemusite bat. Toto neplati pokud se
budete pokouset integrovat jiné nastroje Ul do dat a obsahu v cloudu M365.

Copilot v praci a soukromi
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Uméla inteligence, pokud je pouzivana Sikovné a efektivné, mlze byt ndpomocna jak v pracovnim, tak
i v soukromém zivoté. Klicové je, jaké nastroje a platformy zvolite, a rovnéz jak mate nastavené
pracovni parametry umélé inteligence. Microsoft Copilot je nastroj integrované umélé inteligence,
ktery je primarné urcen pro pracovni pouziti, za predpokladu, Ze disponujete pfislusnou pracovni
licenci umélé inteligence. Nicméné, i v osobnim zivoté vam mdze pomahat pfi rdznych ¢innostech —
od jednoduchého vyhledavani informaci a komplexnéjsiho vyzkumu aZ po generovani obrazk{ Ci
tvorbu textd na vas osobni blog.

Plati obecné pravidlo, Ze pokud vyuZzivate umélou inteligenci v préci, at uz mate licencovanou
profesionalni verzi Copilota nebo ne, mlzete jej také neomezené vyuZivat pro osobni Gcely.
Zaméstnavatel to nemUze nijak omezovat ani kontrolovat. Naopak, pokud mate Microsoft Copilot
pouze v ramci svého osobniho Uctu, Copilot vdm neumozni pIné vyuzivat vsechny funkce spojené s
vasim pracovnim prostredim a vyuzivanim vasich znalostnich dat jako zdrojd pro svou ¢innost. To
znamena, ze umela inteligence poskytovana zaméstnavatelem je prakticky benefitem, ktery Ize
vyuzivat i pro osobni ucely.

V rdmci Microsoft Copilot existuje nékolik verzi rozliSenych predevsim podle zdrojd, které vyuZzivaiji.
Pokud mate pracovni nebo Skolni i¢et Microsoft, miZete vyuzivat nékteré funkce i pro pracovni ucely.
Jestlize vSak chcete pIné vyuzit vyhod umélé inteligence integrované do vaseho pracovniho prostredi,
vas zameéstnavatel nebo Skola vam musi poskytnout licenci profesionalni verze Copilota. Avsak to
neznamena, Ze bez profesiondlni licence nemdzete umélou inteligenci vyuzivat. Napriklad ve
studijnim prostredi mdze slouzit k vyhledavani informaci, tvorbé ¢asti textll a predevsim k Gpravé
vami vytvorenych poznamek a textl, napriklad do Skolnich praci.

V praci mUzete (pokud mate licenci) vyuzit plnohodnotny Office365 Copilot, takze treba

Rizné druhy Copilota

Microsoft Copilot neni jedna sluzba, jde o takzvanou platformu umélé inteligence, ktera se da vyuzit
rznymi zpUsoby a v rdznych nastrojich.

» webova-aplikace-copilot (ale i ostatni konverzacni rozhrani) nabizi vesmés tfi rlizné rezimy:
o Copilot web (obecny Copilot jako Generalizovana uméla inteligence fungujici jen na
zakladé obecného uceni a webovych vstupl)
o Copilot prace (pro licencované uzivatele nabizi jako Trénovana uméla inteligence
kontextovou praci nad vasimi firemnimi daty a nad daty z vaseho Uctu)
o Copilot notebook (specialni verze textového craftera pro psani a Upravu textu)
 V ramci jednotlivych aplikaci pro Office365 Copilot, funguje Copilot v jednotlivych nastrojich,
tfeba copilot-ve-wordu, Copilot v Excelu, copilot-v-outlooku a v ostatnich nastrojich Office
 Pro firemni zadkazniky funguji také specialni agenti Copilotu, tedy copilot-agents-ve-sharepointu,
ktefi jsou také kontextova Trénovana uméla inteligence s velkou jednoucelovou specializaci.
Zde je ale nutné resit [[uilab:copilot:licence-copilota|]

Jak na Copilota v jednotlivych nastrojich a
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aplikacich

Copilot v Edge

V ramci webového prohlize¢e Edge ve Windows 11 je vestavény Copilot. Jako vzdy se vyuZziva
vzdalena Ul na serverech Microsoftu, ale neni identifikovan konkrétni uzivatel, takze je vSe bezpecné.

Jak Copilota vyvolat?
» Copilot méa specialni tla¢itko v panelu nastrojd stranky, otevre se v postrannim panelu.

DUleZité je, ze kromé bézné konverzace s Copilotem, mizete vyuzit jako zdroj znalosti i pravé
otevrenou a prohlizenou webovou stranku z aktualniho okna prohlizece. A to i kdyz stranka neni
verejna, Copilot si s vasim svolenim prosté prevezme obsah prohlizeného okna.

K ¢emu se Copilot v Edge hodi?

* Obecnd konverzace s vasim Copilotem
* Vyuzivani vSech konverzaci ve vasSich uctech
e Ul pro pravé prohlizenou webovou stranku v aktualnim okné

Ta posledni véc je velice Sikovna. Treba si prohlizite webovou strénku s néjakym studijnim materidlem
a chcete jej shrnout, nebo vam Copilot mlze napsat blogovy ¢lanek o pravé prohlizené strance. Ale
skvéle poslouZzi i u analyzy dat na strance a nebo pro preklady a zmény stylu textd z webu.

Office365 Copilot

Office 365 Copilot je jak nastroj, tak i aplikace. Jako licence jde o Copilot pro Office365, ale jde také o
mobilni a desktopovou aplikaci se stejnym nazvem.

 Platforma: Copilot v nastrojich Office, tedy tfeba Copilot v Excelu

 Aplikace: Jedna aplikace integrujici v sobé mobilni verze Wordu, Excelu, PowePointu, poznamek
a skenovani a dalsi nastroje spolecné pro platformu Office. Zaroven ale tato aplikace obsahuje
Copilota. Ten Ize vyuZzivat podle aktualni licence-copilota

A abychom to neméli tak jednoduché, Microsoft postupné slucuje nazvy vicero nastrojl do Office 365
Copilot a pak na Microsoft365 Copilot, coz je sice ta sama aplikace, ale zatimco v obchodech s
aplikacemi se jmenuje Microsoft365 Copilot, v systému ji najdete stale jako Office 365 Copilot. Vice
tfeba na strance Your request has been blocked. This could be due to several reasons.

Copilot v Teamsech

V rémci platformy Microsoft Teams je také k dispozici Copilot. Ten mdzete volat rdiznymi zplsoby:

* Jako aplikaci pro Teams, kdy bude samostatnou aplikaci v listé aplikaci
* Jako samostatny chat s Copilotem, kdy si Copilota pridate jako béznou konverzaci do aplikace
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Chat (bohuzel nefunguje jako hlasovy chat, coz je Skoda)

» MUzete si pridat Copilota do konverzace bud chat jeden na jednoho, nebo i skupinovy chat.

* Jako asistenta ve schizce, kdy vam umi shrnout obsah schiizky, fict, co kdo rekl a nefekl a nebo
udélat shrnuti z prezentace. V ramci schiizky je v nastrojich schlizky samostatné tlacitko
Copilota.

* Jako asistenta a pomocnika po schiizce v ramci jeji konverzace, kdy se v dané konverzaci
jednoduse zeptate Copilota jako ucastnika.

Copilota v aplikaci a nebo v konverzaci miZete vyuzit k obecnym i konkrétnim dotazlm. Inspiraci
mdzete ziskat treba v Ukazkové priklady Copilota v Teamsech.

K ¢emu se Copilot v Teams hodi?

* Shrnuti konverzaci, schlizek a diskusi

* Hledani v tymu, vc¢etné diskusi, konverzaci, kanald, ale i dat a soubord pripojenych v tymovém
prostoru

o Céstecné hledani a analyza v datech na SharePointu v rdmci tymového prosotru

o Caste¢né hledani v souborech a jejich obsahu v OneDrive véetné tymové sdilenych sloZzek a
soubord

e Asistent trvale pfistupny v Teamsech, pokud potfebujete obecného Copilota (funguje stejné jako
webova-aplikace-copilot)

Microsoft poskytuje napovédu Pouzivejte Copilot na schiizkach Microsoft Teams - Podpora Microsoftu

Na YouTube jsou uz i v ¢estiné zajimavé praktické navody, jako tfeba UZ NIKDY NECTU EMAILY!
Copilot v Teamsech a Outlooku je zazrak! [] - YouTube

My mame pro vas treba praktické priklady v uilab:copilot:ukazkove-priklady-copilota-v-teamsech

Copilot v Outlooku

V Outlooku resite e-maily, kalendar, tkoly a agendu. Také s tim vam Copilot miZe pomahat a to
zejména u e-maild, které dokaze nejen efektivné hledat, ale také shrnout. Neocenitelnym pomocikem
je i pfi sepisovani odpovédi na maily a nebo souhrnd konverzaci.

Jak Copilot v Outlooku vyvolat?

* V Outlooku ma Copilot vlastni tlacitko v hlavnim panelu nastrojl

V otevrené zpravé je Copilot v panelu akci se zpravou, v takovém pripadé bude pracovat rovnou
s danou zpravou.

U zpravy je k dispozici rychla akce Shrnout s Copilotem, ktera funguje i u vlakna konverzace.

e U zprav je v nabidce akci také akce Odpovédét s Copilotem.

Pokud vytvarite novou zpravu, je v panelu s nastroji tlaCitko Copilot pro tvorbu a Upravy textu

Perfektné funguje s e-maily, trochu horsi je to pak s kalendafri. Vas kalendar nejen vidi, ale dokaze ho
¢astecné i spravovat. Co se tyce sdilenych kalendard, ty vidi, ale odmita v nich editovat a vytvaret
udalosti, takZe na to pozor.

U e-maill umi skvéle prohlédavat i prilohy a jako kontext umi vzit celé vidkno konverzace (musi byt
povoleno zobrazovani vlidken) a nebo konverzace s konkrétnim c¢lovékem (i historické, maximainé
vSak do rozsahu pro hledani - tedy ve vychozim stavu jen 2 roky).
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K ¢emu se Copilot v Outlooku hodi?

 Usnadnuje spravu e-maill automatickym tfidénim a archivaci.

Nabizi chytré navrhy pro odpovédi, aby komunikace byla rychlejsi a plynulejsi.

Pomaha planovat a organizovat schlizky pfimo z dorucené posty.

Z e-maild dokaze identifikovat a vytvorit Ukoly, véetné rozdéleni na jednotlivé kroky.

Upozornuje na dllezité terminy a udalosti, které je tfeba sledovat.

¢ Shrnuje dlouhé e-mailové retézce, aby bylo snadné pochopit hlavni body.

e Dokaze usetrit Cas tim, ze poskytuje rychlé prehledy a klicové informace bez nutnosti procitat
vse.

Pro konkrétni vyuziti mohou byt zajimaté i Tipy pro Copilota s e-maily a v Outlooku. [JPro
plnohodnotnou funkénost je nejlepsi mit licenci Office365 Copilot, viz licence-copilota

Microsoft poskytuje napoveédu Chatovat s Copilotem v Outlooku - Podpora Microsoftu

Na YouTube jsou uz i v ¢eétiné zajimavé praktické navody, jako tfeba UZ NIKDY NECTU EMAILY!
Copilot v Teamsech a Outlooku je zazrak! [] - YouTube

Copilot ve Wordu

Word je primarné textovym editorem. Ale vSichni vime, Ze slouzi i mnoha jinym Gceldim, neZ jen pro
tvorbu dopistd a rozsahlych dokumentd. | v rdmci Wordu je pristupny Copilot.

Protoze Word je jednoznacné nejuzivanéjSim programem z baliku Office, olekdava se také to, ze
Copilot ve Wordu bude nejuniverzalnéjsi, coz je ¢astecné pravda.

Kde ve Wordu Copilota najdeme?
Ve Wordu je defacto vice Copilotd a to:

e Koncept s Copilotem, Ize vyvolat pri novém dokumentu z rychlé nabidky. Dale Ize vyvolat z
kontextové nabidky kdekoliv, kde je kurzor na prazdném misté

 Prepisovani textu a doplhovani, to Ize vyvolat tfeba kontextovou nabidkou na daném textu

 Chat s copilotem, ktery se da nové vyvolat klasickym tlac¢itkem Copilot v panelu nastrtojd,
otevre se v postrannim panelu

K ¢emu vSemu se Copilot ve Wordu hodi?

* Vytvareni dokumentd bud z textového zadani a nebo treba z jinych dokumentd, prezentaci a
nebo z webu

« Upravy, dotvéafeni a pfepisovani textu v existujicich dokumentech

e Shrnuti a nebo naopak rozpracovani dokumentu

« Klasické funkce chatu nad otevifenym dokumentem a jeho zdroji

0Pro plnohodnotnou funkénost je nejlepsi mit licenci Office365 Copilot, viz licence-copilota

Microsoft poskytuje napovédu Priprava konceptu a pridani obsahu pomoci Copilotu ve Wordu -
Podpora Microsoftu

- https://egdwiki.info/
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Copilot v Excelu

Excel je aplikace na praci s daty a to zejména s tabulkami. Je jedno, zda se jedna o jednoduchou
tabulku s domécim rozpoc¢tem, a nebo o komplexni sesit z rlznych tabulek k celé ekonomické rozvaze
firmy. Copilot umi pracovat s daty v Excelu a dokdze nad nimi jednak délat analyzu, upravovat je,
pridavat nova, ale treba i rozdélit ¢i sloucit urcitad data z vice listl a zdrojd v sesitu Excelu.

Jak se v Excelu Copilot vyvola?

» Copilot méd samostatné tlacitko v panelu nastrojl, vZdy se otevre v postrannim panelu

e Pokud mate vybrana néjaka data, objevi se volba moznosti rychle otevfit Copilota

e Pokud zavolate Excel tfeba otevienim sestavy z Power BI, objevi se také moznost otevrit
Copilota pro kontext dané sestavy a zdrojovych dat.

A Copilot v Excelu umi pracovat jen se soubory a obsahem uloZzenym v cloudu. Bez toho nebude
fungovat. Proto je tfeba nejprve (byt i jen prazdny) sesit v Excelu ulozit bud do OneDrive, nebo na
SharePoint.

Moznosti Copilota v Excelu je opravdu velké mnozstvi. Jak se mlzete docist na strance Pro¢ neexistuji
navody pro pouzivani umélé inteligence, neni jeden spravny zplsob prace s daty a tabulkami. Zde je
tfeba projevit fantazii. Copilot to vétSinou pochopi.

0Pro plnohodnotnou funkénost je nejlepsi mit licenci Office365 Copilot, viz licence-copilota

Microsoft poskytuje napovédu Zaciname s Copilotem v Excelu - Podpora Microsoftu

Copilot v PowerPointu

PowerPoint je aplikace na statické prezentace. | v rdmci PPT miZete vyuzivat Copilota. Narozdil od
Wordu, je zde jen jediny ndstroj, ktery jak déld navrhy prezentaci, tak i prezentace upravuje a nebo se
s nim mUzete o prezentaci bavit.

Jak Copilota v PowerPointu vyvola?

1. Copilot ma v panelu nastroj samostatné tlacitko, otevre se pak v postrannim panelu.
2. Nové Copilot v rémci snimku a editoru snimku nabizi automaticky své navrhy a moznosti.

Copilot umi vytvorit prezentaci dle vaseho zadani, nebo podle podkladd. Dale umi prezentaci
upravovat a vylepSovat a s prezentaci dokaze také pracovat jako se zdrojem znalosti a to ne jen v
PowerPointu, ale i v ostatnich nastrojich.

K ¢emu se Copilot v PowerPointu hodi?

Vytvareni prezentaci dle vaseho konkrétniho zadani, od navrhu struktury az po tvorbu finalni
prezentace

Pridavani a Gprava a preskladani snimkl prezentace

» Uprava a optimalizace prvk{ a objekt(l na snimku

Dodavani generovanych obrazk(, grafl a infografik

Shrnuti prezetnace, tvorba poznamek pro snimky

Diskuse s prezentaci a tfeba i porovnani s jinym zdrojem
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OPro plnohodnotnou funkénost je nejlepsi mit licenci Office365 Copilot, viz Licence Copilota

Microsoft poskytuje napovédu Vytvorte novou prezentaci pomoci Copilota v PowerPointu - Podpora
Microsoftu

Na YouTube jsou i Sikovné navody v Cestiné, jako treba Copilot v PowerPointu udela vsechno za vas! []
- YouTube

U nas najdete treba konkrétniJak vytvorit novou prezentaci v PowerPointu s Copilotem, nebo Jak
vytvorit prezentaci z existujiciho souboru v PowerPointu s Copilotem i s ukazkami vysledkd.

Copilot v OneNote

V OneNote a jeho pozndmkovych blocich také miZzete vyuzit nastroj Copilot a jeho schopnosti. V
ramci aplikace OneNote (jak na webové, tak i v desktopové verzi) umi Ul brat jako zaklad své prace
bud konkrétni poznanku (aktualné otevrenou), ale také cely obsah poznamkového bloku. Protoze
poznamky jsou z naprosté vétsiny strukturovany text s atributy, Copilot je v nich jako doma.

Jak Copilota v OneNote spustit?

» V OneNote ma Copilot vlastni tlac¢itko v panelu nastrojd. Otevre se v pripevnéném postrannim
panelu, takZe i pfi prochazeni poznamkovym blokem bude stale k dispozici.

Copilot pracuje bud's jednou poznamkou, nebo se sdilenou ¢asti pozndmkového bloku, ale defaultné s
celym poznamkovym blokem, coz nemusi byt vzdy Ucelné. Proto, pokud chcete pracovat s
jednotlivymi poznamkami, musite mu to Fici. Viz také tipy-jak-pouzivat-copilota-s-poznamkami-v-
onenote.

A Copilot mé bohuzel velké problémy s priznaky odstavcl v OneNote, jako jsou ukoly, otazky,
kontakty, apod. Pokud se ho zeptate na ukoly, je schopen je identifikovat, ale pokud se ho zeptate,
jaké otédzky jsou v pozndmce, hleda otézky v textu a nikoliv jen z odstavcd s pfiznakem otazky. Tohle
musi Microsoft jesté vylepsit.

K ¢emu se Copilot v OneNote hodi?

e Automatické tridéni a kategorizace poznamek.

Rychlé nalezeni obsahu v poznamkovém bloku.
Generovani stru¢ného prehledu z rozsahlych poznamek.
Navrhy textd, kontrola gramatiky a stylu.

Pomoc pfi brainstormingu a navrhy novych témat.
Odpovédi na otazky primo v prostredi OneNote.
Priprava Ukolld a jednotlivych krokl z poznamek

0Pro plnohodnotnou funkénost je nejlepsi mit licenci Office365 Copilot, viz licence-copilota

Microsoft poskytuje napovédu Shrnuti poznamek OneNote pomoci Microsoft 365 Copilotu - Podpora
Microsoftu

- https://egdwiki.info/
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Par praktickych prikladu a ukazek

Ukazkové priklady Copilota v Teamsech

Copilot v Teamsech funguje rliznymi zplsoby. Zde jsou nékteré priklady Promptd pro Copilota:
Pro aplikaci Copilot v Teams nebo v diskusi s Copilotem jako v chatu

* Jaké mém schlzky pristi tyden?

* Jaké jsou nové upravené soubory?

 Na jakych souborech pracoval Miroslav Pavelka v poslednim tydnu?
 Shrit mi novinky z poslednich 3 dnd z diskusi v tymech

e Co se resi v tymech k ekonomice?

e Jsou v diskusich v mych tymech za posledni 2 tydny nejaké nové odkazy?

V rdmci schlizky (funguje jen pfi povolenych prepisech)

* (pokud prijdete na schlizku pozdé) Co se na schlizce zatim resilo?
e Co rikala Lucka

e Mluvilo se uz o vyrocni zprave

* Jaké ukoly ze schlizky jsou pro mé

* Rikal nékdo néco o webu

* Jakd témata se zminila, ale neprobrala

e Pfiprav mi souhrn pro zapis

[(Pro plnohodnotnou funkénost je nejlepsi mit licenci Office365 Copilot, viz licence-copilota

Tipy pro Copilota s e-maily a v Outlooku

Copilot v Outlooku umi pracovat mnoha zpUsoby s obsahem vaseho e-mailového Uctu, véetné
kalendare, ukoll a dalsi agendy. Neexistuje jednoznacny postup, jak Copilota pouZivat, nize je ale
inspirace nékterych promptd, které mdzete v Outlooku vyzkouset.

V Outlooku (ale i ve webovém rozhrani pro praci)

e Shrii mi neprectené e-maily

* Jaké dosud neprectené e-maily jsou dllezité a mam se jim vénovat
» Kdo mi poslal zajimavou pfilohu kterou jsem jesSte necetl

Pavel mi poslal nékdy v poslednich mésicich v priloze ArchiMate model byznysovych procest
obci, najdi mi ho

Co mi poslala Klara

Nedavno mi nékdo poslal fakturu na sluzby od T-Mobile, najdi ji
Najdi mi maily s fakturami od Microsoftu

Na co bych mél brzy odpovédét

* Jaké mém schlizky v kalendari

» Co mi ted pfislo za pozvanku na schlizku
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Hromadu dalsi inspirace poskytuje Galerie prompt{ pro Copilota

Jak vytvorit novou prezentaci v PowerPointu s Copilotem

Copilot umi pfimo v PowerPointu vytvaret a upravovat prezentace podle vaseho zadani.

V PowerPointu

1.

10.

11.

Misto vytvoreni prezentace ze Sablony kliknéte na tlacitko Copilot. Nebo jednoduse na Gvodni
obrazovce s vybérem Sablony stisknéte ESC.

Objevi se minimalné dvé moznosti:

Vytvor prezentaci o...

Vytvofit prezentaci ze souboru.

Vyberte prvni moznost. Otevre se postranni panel s tvorbou prezentace Copilot.

Do editacniho pole s dotazem vepiSte co nejpodrobnéji, o Cem a jaka ma byt vase prezentace.
i VSimnéte si, ze v edita¢nim poli je uz napsano "Vytvor prezentaci 0" a vy tedy uz jen dopisete
podrobny prompt se zadanim.

[] Cim podrobnéjsi v zadani budete, tim 1épe. Nepiste jen téma prezentace, ale i pro koho ma
byt, jestli ma mit obrazky, jak ma byt dlouha a treba i jak odborna a slozita ma byt.

Az budete mit detailni zadani, stisknéte ENTER nebo kliknéte na tlacitko. Copilot zacne
pracovat. Generovani prvni verze navrhu prezentace chvili trva, ale Copilot vas priibézné
informuje o tom, co déla.

Az to bude hotové, ukaze se nahled osnovy. A tady to zacina byt zajimavé. Copilot se pokusil
splnit vase zadani, ale vy to mlzete dal opravovat.

V seznamu témat (coz budou jednotlivé snimky) mdzete nehodici se odstranit, ménit jejich
poradi apod.

. Projdéte si ndvrh osnovy s jednotlivymi tématy jako budoucimi snimky a

1. pokud jste s osnovou spokojeni, kliknéte na Generovat snimky

2. pokud nejste spokojeni, bud v seznamu snimkd provedte potrebné zmény a nebo kliknéte
na tlacitko Vyzva k Upravam a pak mUzete zadani zménit, nebo zpresnit a znovu si nechat
vygenerovat osnovu.
[ Pokud chcete tfeba vlozit mezi dva snimky néjaky novy i nové, kliknéte na tlacitko
Pridat s Copilotem... a do zadani zadejte jaka témata chcete pfidat. Pak si nechte znovu
vytvofit verzi upravené osnovy.

. Po kliknuti na Vygenerovat snimky bude Copilot opét nékolik sekund, nebo moznd i o trochu

déle, pracovat a nakonec vam vytvori Uplnou prezentaci.
Prohlédnéte si prezentaci tak, jak jste v PowerPointu zvykli. Stale je otevfen postranni panel
Copilotu, kde po prohlédnuti

1. pokud chcete prezentaci dal upravovat, kliknéte na tlacitko Zachovat

2. pokud se vam to nelibi a nebo chcete zacit néco Uplné jiného, kliknéte na tlacitko Zahodit

a cela prezentace se odstrani a vy miZete zacit znovu.

Ted mdzete s pripravenou prezentaci normalné pracovat, upravovat ji, ménit vzhled i obsah. Je
to prosté klasicka prezentace.

Pro priklad jsme zadali dostatecné detailni zadani:

Vytvor prezentaci o tom, jak se ma spravné vytvaret prezentace v PowerPointu s vyuzitim Copilota.
Prezentace ma slouZit jako vyukova prakticka prezentace pro uzivatele PowerPointu, mUze
obsahovat i screenshoty a hlavné musi obsahovat postup a konkrétni priklady. Maximalni pocet
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snimkd je 6. Vysledkem bez jakychkoliv Uprav je {{ :uilab:jak-vytvorit-prezentaci-v-powerpointu-s-
vyuzitim-copilotu.pptx |}} 0 V pfikladu si ale vSimnéte, Ze vytvorena prezentace ma celkem 18
snimkd. Copilot si tedy ze zadani vzal, Ze chceme maximalné Sest témat a nikoliv snimkd. Takhle
Copilot prosté funguje, i pokud mu date maximalini pocet snimkd, povazuje to za témata. Sami v
prikladu posudte, zda se neda pocet snimkd sniZit.

Jak vytvorit prezentaci z existujiciho souboru v PowerPointu
s Copilotem

Copilot v M365 umi vytvaret prezentaci nejen na zelené louce, ale i z existujicich soubort. To je
uzitecné, kdyz potrebujete tfeba z néjakého rozsahlejsiho PDF dokumentu, nebo z Wordové zpravy
rychle udélat prezentaci.

V PowerPointu

1. Misto vytvoreni prezentace ze Sablony kliknéte na tlacitko Copilot. Nebo jednoduse na Uvodni
obrazovce s vybérem Sablony stisknéte ESC.
2. Objevi se minimalné dvé moznosti:
Vytvor prezentaci o...
Vytvofit prezentaci ze souboru
3. Vyberte druhou moznost. Otevre se okno Copilotu pro zadani pro novou prezentaci.
4. Ted musite urcit, z jakého podkladu se ma udélat prezentace.
1. Copilot vam rovnou nabidne mozné posledni soubory ve vasich firemnich datech.
2. Pokud do textového pole pro Prompt napiSete lomitko, otevre se seznam vsech soubor(
ve vasem firemnim prostoru, ke kterym mate pristup a vy z néj mlzete vybrat.
3. Dalsim zpUsobem je do promptu vlozit odkaz na soubor na vasem OneDrive nebo
SharePointu.
5. Do zadani klidné podrobné popiste, jaka ma byt prezentace. Plati jako vzdy, ¢im podrobné;jsi
zadani, tim lepsi vysledek.
6. Az budete mit zadani hotové, stisknéte ENTER.
7. Copilot bude chvili pracovat s obsahem vaseho dokumentu a pak vytvofi v hlavnim okné
PowerPointu prezentaci.
8. S hotovou prezentaci miZete dal libovolné pracovat, ale také muzete Copilotovi fici, jak ma
prezentaci prfipadné upravit.

Pro priklad jsme Copilotovi jako zdroj predlozili dokument
cil-ikcr-c.-6-efektivni-a-pruzny-digitalni-urad.pdf

a bez jakéhokoliv dalSiho upresnéni jsme ho nechali vytvorit Prezentaci. Vysledkem je
cil-ikcr-c.-6-efektivni-a-pruzny-digitalni-urad.pptx

Kde najdu informace

Stranky napovédy ke Copilotu od Microsoftu

e Microsoft 365 Copilot Chat asistent Al pro praci
e Chatovat s Copilotem v Outlooku - Podpora Microsoftu
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e Priprava konceptu a pridani obsahu pomoci Copilotu ve Wordu - Podpora Microsoftu
e Zaciname s Copilotem v Excelu - Podpora Microsoftu

* Vytvorte novou prezentaci pomoci Copilota v PowerPointu - Podpora Microsoftu

¢ Shrnuti poznamek OneNote pomoci Microsoft 365 Copilotu - Podpora Microsoftu

* Pouzivejte Copilot na schiizkach Microsoft Teams - Podpora Microsoftu

e Napovéda a studium k Microsoft 365 Copilotu ve OneDrivu - Podpora Microsoftu

» NejCastéjsi dotazy k funkci Copilot v Loop - Podpora Microsoftu

» Napovéda a vyuka Microsoft 365 Copilot ve Whiteboardu

e Microsoft 365 Copilot v SharePointu pomaha & uceni - Podpora Microsoftu

» Napovéda a vyuka Microsoft 365 Copilot v Planneru - Podpora Microsoftu
 Pokladani otdzek & ziskani souhrnd videa s Microsoft Copilot v Stream - Podpora Microsoftu
Vita vas Copilot ve Forms - Podpora Microsoftu

e Copilot ve sadé Viva - ndpovéda a vyuka - Podpora Microsoftu
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