Jak zlepSit svou kazdodenni pracovni rutinu s Copilot for
Microsoft 365?

Priklad: Projektovy manazer

©J Rano: Planovani dne

Projektova manazerka Jana zacinéa svij den kontrolou e-maild. Copilot automaticky tfidi e-
maily podle priority a navrhuje odpovédi na bézné dotazy. Jana tak mUzZe rychle reagovat na
dllezité zpravy a naplanovat siden.

Ej Dopoledne: Priprava prezentace

Jana potrebuje pfipravit prezentaci pro nadchézejici schlizku s klientem. Copilot ji pomaha
shromazdit relevantni data z riznych dokumentt a tabulek v Microsoft 365. Navic navrhuje
strukturu prezentace a automaticky formatuje snimky, coz Jané Setfi Cas.

2] Poledne: Schiizka s tymem

Béhem tymové schizky v Microsoft Teams Copilot zaznamenava klicové body a Ukoly. Po
schizce automaticky generuje zapis a rozesila ho vSem ucastnikiim. Jana tak nemusi travit
¢as manualnim zapisovanim a rozesilanim poznamek.

3 Odpoledne: Analyza dat

Jana potfebuje analyzovat data z posledniho projektu. Copilot ji pomaha vytvofit komplexni
tabulky v Excelu, navrhuje grafy a vizualizace, které usnadnuji interpretaci dat. Jana tak
mUZze rychleji identifikovat klicové trendy a pfipravit zpravu pro vedeni.

¥ Konec dne: Shrnuti a planovani
Na konci dne Copilot Jané pfipomina ukoly, které je tfeba dokon¢it, a navrhuje plan na
nasledujici den. Jana tak mUze efektivné uzavfit svlj pracovni den a pfipravit se na dalsi.



Vyhody pro Janu:

e Uspora éasu diky automatizaci rutinnich tkold.

e Lepsiorganizace prace diky personalizovanym navrh(im a pfipominkam.

e Vyssikvalita prace diky pokrocilym funkcim pro analyzu dat a tvorbu dokument(.

o Efektivnéjsi spoluprace diky integraci s Microsoft Teams a automatickému
generovani zapisl ze schlizek.

Chcete byt jako Jana? Naucte se chytie vyuzivat Copilot for Microsoft 365!

Akademie Copilot for Microsoft 365 od Digiskills nabizi propracovany program, ktery
navzdy zméni zpusob, jakym pracujete. 14 tydn(, 7 praktickych webinaf(, desitky hodin
vzdélavaciho obsahu v ¢estiné.

Co vam akademie pfinese?

Naucite se vyzvy, které pomohou Copilota zadit pouzivat rychleji.

Dostanete k dispozici pfehledné usporadané materialy pro samostudium.
Dokazete Copilota aktivovat a obsluhovat v aplikacich, které denné pouzivate.
Naucite se rozpoznat kazdodenni situace, ve kterych mlzete Copilota pouZit.
Dovedete zhodnotit, kdy je zatim lepSi praci udélat bez asistence Al.

Budete schopni s Copilotem komunikovat tak, abyste maximalné vytézili jeho
potencial.


https://www.digiskills.cz/
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