Moje pétka: tahak pro praci s Copilotem
Al s Copilotem - CKD Blansko, 20. 10. 2026. Tahak si nechte u pocitace. Popisky tlacitek se mohou trochu lisit, Microsoft vzhled
pribézné méni.
Kde Copilota najdu
e V prohlizeci napiSu adresu copilot.cloud.microsoft. Prihlasi mé to samo pracovnim Gctem.
 Vpravo nahofte sviti zeleny stit: na chat se vztahuje ochrana podnikovych dat. Bez stitu nepracuji s firemnimi dokumenty.
e Vlevo dole pod jménem vidim svou licenci, vétSinou M365 Copilot (Basic).
e Novy chat vlevo nahote: kazdou novou Glohu za¢indm v novém chatu.
e Soubor pridam tlacitkem (+): PFipojit cloudové soubory (z OneDrivu) nebo Nahrat obrazky a soubory (z pocitace). Nahrany
soubor se uloZi na mdj OneDrive.

e Model vlevo nahote: neberu automatickou volbu, zvolim GPT >. GPT-5.6 Sol Think deeper na citace v dokumentu, porovnéni
a delsi rozbor, GPT-5.6 Sol Quick response na kratky e-mail a preformulovani.

e Historii chatl najdu vlevo, hleddm pres Vyhledavani.

e E-mail zkopiruji tlacitkem Kopirovat a vloZzim do nové zpravy v Outlooku. Dokument (tabulka, shrnuti) poslu pres ... >
Exportovat do > Word.

Pét otazek, nez odeslu zadani
1. Kdo a pro koho? Za koho méa Copilot mluvit a kdo bude vysledek Cist?
2. Co presné ma udélat? Jedna jasna Gloha: najdi, shri, preloz, porovnej, napis e-mail.
3. Z ¢eho? PriloZil jsem soubor nebo vloZil text?

4, Jaké ma mantinely? ,Cerpej jen z dokumentu. Uved &lanek nebo stranu a doslovnou citaci. KdyZ idaj chybi, napi% ,neni
uvedeno‘ nebo [DOPLNIT]. Cisla a jednotky nem&n.*

5. Jak ma vysledek vypadat? Tabulka s danymi sloupci, pét bod(, e-mail do 10 radkd, jeden vzorovy radek.

KdyZ nevim, co vSechno Copilot potiebuje, pfipisu: ,,NeZ za€nes, poloZ mi tFi otazky.”“ KdyZ vysledek nesedi, nepisu znovu od
zacatku. V tomtéZ chatu napiSu, co zménit.

Kdy ktery prompt

Potrebuji Styl zadani Model

Kratky e-mail z hesel Hesla + ,kdyz udaj chybi, napi$ [DOPLNIT]“ Quick response
Najit a ocitovat v dokumentu Citace a ,neni uvedeno* Think deeper
Tabulku vZdy ve stejném tvaru S prikladem: jeden vzorovy radek Think deeper
Porovnat nabidky s NP Krok za krokem: 1) poZadavky 2) nabidky 3) tabulka Think deeper
Text pro konkrétniho Ctenare Persona: ,,Jako... pro...“ Quick response
Zkontrolovat vlastni nédvrh Kritik: ,Najdi tfi slabiny a jak je opravit.” Think deeper

Ctyf¥i kontroly, nez vysledek pouziji

s wr

1. Sedi Cisla, jednotky, pocty kusti, Castky a terminy s originalem?

2. Ové¥il jsem aspon jednu citaci v plivodnim dokumentu?

3. Nepridal Copilot podminku, slib nebo tdaj, ktery v podkladech neni?
4. Podepsal bych se pod to? Za vystup odpovidédm j4, ne Copilot.

Co do Copilota nedavam

Osobni daje kolegll, mzdy, presCasy a zdravotni Udaje. Dokumenty zakaznika pod NDA jen se souhlasem vedouciho. Firemni
dokumenty nikdy do soukromého ChatGPT nebo Gemini.

Moje nejlepsi zadani z dnesniho dne

Tahak prompti (kdy ktery prompt, velké pismo): na webu Skoleni v ¢asti Tahak promptd, soubor tahak-promptu.pdf.

Do 3. 11.: pouZiji postup aspon dvakrat v praci a prinesu jednu tlohu z Wordu, Excelu nebo Outlooku:



