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Copilot v Microsoft 365

Free, Basic a Premium: co ktera verze umi a kde ji najdete




Tri verze Copilota

01 02 03

Copilot zdarma Copilot Chat (Basic) M365 Copilot (Premium)
Osobni ucet Microsoft nebo bez Uéet JAMU, bez licence navic Placena licence k Microsoft 365
prihlaseni Podnikova ochrana dat: obsah se Pracuje s e-maily, schGzkami, chaty
copilot.microsoft.com, aplikace nepouziva k trénovani modell a soubory, ke kterym mate pristup
Copilot, Edge s osobnim profilem Web, nahrané soubory, obrazky, Copilot pfimo ve Wordu, Excelu,
Odpovida z webu a ztoho, co mu Stranky PowerPointu a Teams
viozite Outlook s pfistupem k posté Agenti Researcher a Analyst, vybér
Na pracovni dokumenty a kalendari modelu
nepouzivat Word, Excel a PowerPoint podle Prioritni pfistup ve $picce

Stitku licence



Copilot v aplikacich a v prohlizeci

Copilot Chat (Basic) Microsoft 365 Copilot (Premium)

~ Web a aplikace Copilot ) ) L .
. _ Ano Chat, soubory, obrazky, Stranky Ano Navic vase data v Microsoft 365
m365.cloud.microsoft/chat
Microsoft Edge L 3 )
) Ano Cte otevrenou stranku nebo PDF Ano Navic vase data v Microsoft 365
postranni panel
m el A Posta a kalendar, navrhy od edi A Plné jeni s daty Mi ft 365
osta a kalendar, na odpové né propo t
, novy Outlook, web, mobil e vrny odpoved e propojent s caty THIcroso

Teams Chat podle $titku, Al shrnuti

. o Ano Copilot ve schlizce a rekapitulace
chata schlizky schuzek ne P P
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Word, Excel, PowerPoint - Zalezi na nastaveni . .
ua& ) Podle stitku . Ano  Copilot pfimov dokumentu
Copilotv dokumentu organizace



Copilot Chat v prohlizeci a v Edge

m365.cloud.microsoft/chat studijni-a-zkusebni-rad.pdf

Studijni a zkuSebni F&d /] ]

Shrn prilozeny dokument

Shri tuto stranku

+ Zadejte prompt

V prohlizeci V postrannim panelu Edge

Libovolny prohlizec¢: Edge, Chrome, Safari, Firefox Ikona Copilota vpravo nahore v Edge
Cela aplikace: historie, soubory, Stranky, agenti Se souhlasem cte otevienou stranku nebo PDF
Obsah do chatu nahrajete nebo vlozite Pracovni profil Edge = uCet JAMU a Stit ochrany dat

Hodi se na dlouhé vyzvy, predpisy a ¢lanky
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Al pod poklickou

Tokeny, predpoved dalSiho tokenu a pracovni pamét
modelu




Token: kousek textu, se kterym model pocita

Model necCte slova ani pismena. Text rozseka na tokeny: cela slova, kousky slov a interpunkci. Kazdy token ma své
Cislo.

Janackova akademie muzickych uméni =11 tokenu

Jan a ¢k ova akadem ie mu z ickych um éni

32649 449 188923 8458 75907 396 38318 89 93107 1713 85932

Cesky: 16 token(

P f ip rav zap is z por ady k ated ry here ct vi . 2x

vic tokenl pro stejnou vétu
v cestiné

Anglicky: 8 token

Prepare minutes from the acting department meeting




Od promptu k odpovedi

01 Rozdéleni 02 Cisla

03 Predpoved 04 Opakovani

Text se rozseka na Kazdy token ma své Model spocita, ktery Vybrany token pfipoji

tokeny. ,,Janackova* jsou Cislo. Model dal pocita token ma nejvétsi Sanci k textu a pocita znovu.

Gtyfi: Jan, 4, ¢k, ova. jen s Cisly, ne s pismeny. pfrijit jako dalsi. Odpovéd roste token po
tokenu.

Priklad: slovo ,,katedry“ vznika ve tfech krocich

Z 4ap is z por ady mmp n Kazdy krok pocCita s celym dosavadnim textem.

Tokenizer 0200k_base (OpenAl), skutecné déleni.
Z ap is z por ady Kk ‘m

Z ap is z por ady k ated ‘



Predpoved'dalsiho tokenu

y v’

Zapis z porady ... (ilustracni cisla, po celych slovech)
Model vybira

pravdépodobné
katedry 34% oL
pokracovani

Fakta neovéruje. Proto zni

ze 21% sebejisté, i kdyz se plete.
Kdyz dostane podklad,
dne 12% pravdépodobné pokracovani se
opira o vas text.
vedeni 9%

oddéleni 6%
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Kontextove okno: pracovni pamet modelu

Do okna se musi vejit vSechno najednou. KdyZ je toho moc, model zaCne ztracet detaily ze zaCatku konverzace.

Systémove

pokyny Vas prompt Nahrany soubor Historie chatu Odpovéd

Kontextové okno = omezeny pocet token

Nové téma, novy Dlouhy dokument Pokyny zopakujte Cestina zabere vic
chat po castech Po dlouhé konverzaci Stejny text Eesky naplni
Stara konverzace zabira Ptejte se na kapitoly pfipomente format okno rychleji nez anglicky.
misto a odpovéd mdze a chtéjte odkaz na stranu e Ginrezein .

stacet jinym smérem. nebo ¢lanek.
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Psani promptu

Role, ukol, kontext, podklady, format, ton a limity




Casti promptu na jednom prikladu

Role Jsi asistentka studijniho oddélenivysoké umeélecké Skoly.
Napis odpoveéd na e-mail studenta,
Kontext ktery se pta na opravny termin zkousky z déjin divadla.
Podklady Vychazej z prilozeného harmonogramu zkouskového obdobi.
Format Nejvys 120 slov, osloveni ,,Dobry den® na konci kontakt na oddéleni.
Tén Vlidné a vécné, bez urednich frazi.
Limity Nevymyslejterminy, které v harmonogramu nejsou. Kdyz chybi, napis to.

Povinny je jen ukol. Ostatni casti pridavejte, kdyz vysledek nesedi.
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Napis e-mail studentovi.

Napis studentovi odpovéed

k opravnému terminu. Vychazej
z pfilozeného harmonogramu,
nejvys 120 slov, vlidné.

14
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Copilot a prace
s informacemi

Odpovédi z nahranych soubor(l misto odpovédi z paméti
modelu




Odpoved'z podkladu, ne z pameéti modelu

Bez souboru S nahranym souborem

Odpovida z obecnych znalosti a zwebu Odpovida z textu dokumentu
Vnitfni pfedpisy a Cisla JAMU nezna Ukaze, ze které Casti Cerpa: strana, Clanek,
kapitola

Kdyz odpovéd nevi, umi ji verohodné vymyslet
Chyb byva méné, uplné ale nezmizi

Kontrola z(istava na vas, jen je rychlejsi
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Copilot, kdyz se ho zeptate na vnitfni smérnici, kterou mu nikdo
nenahral
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Soubory, se kterymi Copilot pracuje

& > @&

DOCX PDF TXT PPTX XLSX Ccsv PNG, JPG

Word dokumenty prosty text PowerPoint Excel data obrazky

Soubor pridate pres ikonu + v okné chatu, nebo ho do okna pretahnete.
Nahrané soubory se ukladaji do vaseho OneDrivu a odtud je mizete smazat.
U naskenovaného PDF ovérte, Ze Copilot text precetl: nechte si zopakovat prvni odstavec.

Do jednoho promptu muzete pfidat vic souborl a nechat je porovnat.
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Prompty pro praci s dokumentem

Shrnuti s odkazy

Shrin dokument do 5 bodl. U kazdého uved

cislo strany nebo clanku.

Vytazeni udaju
VypisS z dokumentu vSechny terminy

a lhity do tabulky: termin, co se déje,
clanek.

Odpovéd jen z podkladu

Odpovidej jen z prilozeného dokumentu.
Kdyz odpovéd v textu neni, napis:
V dokumentu neni.

Porovnani verzi

Porovnej prilozené verze A a B a vypis,
co se zménilo a kde.
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Na zapamatovani

Cim vic podklad Copilot dostane, tim méné
si musi domyslet.

Plati pro e-maily, zapisy, tabulky i prezentace.
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Priprava podkladu pro
Copilota

Diktovani a prepis nahravek MP3




Diktovani misto psani

01 m 02 " 03 D

Word: Diktovat Diktovani v mobilu

Mikrofon v Copilotovi

Karta Domu, tlacitko Diktovat

Cestina je v rezimu nahledu:
pocitejte s opravami
interpunkce

Na delSi poznamky
a koncepty

Prompt namluvite pfimo
v okné chatu

Hodi se na zadani s dlouhym
kontextem

Rozhazené myslenky Copilot
usporada

Klavesnice viOSi Androidu
diktuje ¢esky

Poznamky hned po zkousSce
nebo poradé

Text pak vlozite do Copilota

22



Prepis nahravky MP3 ve Wordu

f ool o5 ot e

Word pro Windows: TlaCitko Nahrat zvuk. Word rozliSi mluvdi. Prepis vlozte do
DomdU - Sipka u Diktovat Formaty MP3, WAV, M4A Prejmenujte je a opravte dokumentu a nahrajte
> Prepsat. a MP4. jména a odborné vyrazy. do Copilot Chatu.

23



Limity prepisu ve Wordu

300

minut nahraného zvuku meésicné
s béznym predplatnym
Microsoft 365

Zdroj: Microsoft Support, Prepis nahravek, stav k zari 2026

30 000

minut mésicné s licenci
Microsoft 365 Copilot

80+

jazyku a jazykovych variant,
vcetné cestiny

24
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Copilot v komunikaci

Outlook a zapisy ze schlizek v Teams




Copilot primo v Outlooku

Shrnuti viakna Shrn toto vlakno: co je rozhodnuto
Kdo co chce, co je rozhodnuto, co zlstalo oteviené. a co ode mé ¢ekaji.

, . .. Které e-maily z tohoto tydne cekaji na
Navrh odpovedi moji odpovéd?

Koncept podle vaseho zadani, délku a ton upravite. ,
Navrhni odpovéd: s terminem souhlasim,

podklady posSlu do patku.

Dotazy nad poStou a kalendarem
Hledani e-mailld, ukolt a schlizek v celé schrance.

Priprava na schizku
Souvislosti z pozvanky a souvisejicich e-maild.

Funguje i ve verzi Basic: od zacatku roku 2026 pracuje Copilot Chatv Outlooku s celou postou a kalendarem.
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Psat zapis Prepis z Teams

E z porady ruéné ::i 5 a Copilot
L my

‘. T d DO U 0 0l0 DVE POIrallc




Zapis z Teams: postup pro verzi Basic

01 Prepis 02 Rekapitulace 04 Copilot
Ve schlzce: Dalsi akce » Po schlizce: chat Organizator Soubor nahrajte do
zapnout prepis. Potvrdte schlizky > Rekapitulace a spoluorganizatofri Copilot Chatu a nechte
jazyk: ¢estina. > Prepis. stahnou prepis jako Zz néjudélat zapis.

.docx.

prepis.docx # *. Copilot Chat # Zapis

stazeny z Teams soubor a prompt rozhodnuti, ukoly kdo — co - do kdy, oteviené otazky

S licenci Premium: Copilot pfimo ve schiizce a Al rekapitulace s poznamkami a ukoly.
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Za hodinu mam rozeslat zapis
z dvouhodinoveé porady

Ve schuzce bézel prepis a mam
Copilota

Prepis nikdo nezapnul

29
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Uprava textu v Copilotovi

Stranky Copilota (Copilot Pages)




Stranky Copilota: upravy vedle chatu

Pod odpovedi kliknéte na tuzku: Upravit ve

01 A #» Chat

Strankach. 5

Navrhni program dne
, o otevienych dveri

02 Stranka se otevre vedle chatu. Text

upravujete prfimo.
03 Oznacte pasaz > Zeptat se Copilota >

napiste, co zmeénit.

\. Upravit ve Strankach

04 Stranku sdilejte s kolegy. StarSi verze najdete

v historii.

Bez placené licence: staci ucet JAMU s OneDrivem.

Den otevienych dveri

Zeptat se Copilota
Prepis krats$i a vlidnéji

31



Stranky Copilota, nebo Word

Stranky Copilota

Rozpracovany text, ktery jesté ladite s Copilotem

Spole¢na prace kolegli v realném case
Program akce, osnova, podklady k poradé

Rychlé upravy pasazi pres Zeptat se Copilota

Word

Hotovy dokument s formatovanim a Sablonou
Tisk, podpis, archivace

Smlouvy, zadosti, oficialni dopisy

32
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Copilot a tabulky

Pfiprava dat a kontrola vysledku




Dveé cesty k analyze tabulky

Soubor nahrany do chatu

Funguje i ve verzi Basic

Na vypocCty pouziva Python a ukaze vysledek nebo
graf

Plvodni soubor zistane beze zmény

Na rychlé otazky nad daty

Copilot primo v Excelu

Premium, u verze Basic podle Stitku
Soubor musi byt na OneDrivu nebo SharePointu
Prida vzorce, grafy a kontingencnitabulky

Na opakovanou praci se seSitem

34



Ja pred nahranim rozpoctu

35



Prostor pro
otazky

Diskuse




Dekuji

Michal Kucera
Microsoft Certified Trainer

michalkucera.com
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