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COPILOT OFFICE TYOKALUISSA

Kayta tekoalya
Office-sovelluksissa
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YLEISKATSAUS - YKSI AVUSTAJA, MONIA TAPOJA KAYTTAA SITA

Copilot-chat Microsoft 365 -sovelluksissa

* Word: luonnokset, yhteenvedot seka tekstin editointi ja kommentointi

« Excel: kaavat, analyysit ja visuaaliset ehdotukset.

« PowerPoint: Esityskehykset, rakenteen fokus ja puhujan muistiinpanot.
« Outlook: Ketjun romahtaminen ja vastausten luonnokset.

« Tiimit: kokouksen yhteenveto, toimet ja yhteenveto.
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COPILOT CHATIN AVULLA VOIT * Luo, muokkaa, tiivistaa ja Ioyda tietoa nopeasti.
Word « Esim. "Kirjoita vakuuttava johdantokappale tahan asiakirjaan."
« Kysy tarkentavia kysymyksia: "Mita kysymyksia lukijalla voisi olla?"

« Luo materiaalia toiseen kayttotarkoitukseen, esim. sahkopostiyhteenveto
tiimille.

W
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COPILOT CHATIN AVULLA VOIT « Pyytaa kaavoja, esim. "Luo kaava, joka laskee keskiarvon vain, jos arvo >

100."
Excel « Selittaa kaavat: "Mita =XLOOKUP (A2, Table! A:B, 2)?"
« Pyytaa ohjeita taulukon muotoiluun ja rakenteeseen.
« Valmistele mallipohjat: budjetti, erat, aikataulu, seuranta.
X « Selittaa virheilmoitukset, esim. "#N/A-virhe — mitad minun pitaisi tehda?"

-
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COPILOT CHATIN AVULLA VOIT

PowerPoint
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Luo esitys, jossa kehotteen teksti on mukana tai perustuu dokumenttiin
Kysy esitykseen liittyvia kysymyksia, tiivistakaa

Voit muokata esityksen osioita, dioja ja sisaltoa

Kirjoittaa puhujamuistiinpanoja ja parantaa tarinankerrontaa

Luo relevantteja kuvia visuaalisen tarinankerronnan tukemiseksi.
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COPILOT CHATIN AVULLA VOIT

Outlook

Sahkoposti

Sulkee pitkat sahkopostiketjut yhdella napilla

Laadi luonnos sahkopostivastauksesta annettujen ohjeiden perusteella
Muokkaa viestin savya, pituutta ja selkeytta ennen lahettamista
Poimee tehtavia, paatoksia ja seuraavia toimintoja sahkoposteista
Ehdota kokousaikoja ja auta kokousten valmistelussa

Priorisoi sahkopostisi ja auta sinua keskittymaan tarkeimpiin viesteihin

Kalenteri
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Muotoile kalenterikutsut ja kokousten agendat.
Aikatauluta aikataulut ja ehdota tapaamisaikoja.
Tiivistakaa edellinen kokous ennen seuraavaa.
Valmistele seuraavien vaiheiden osio kokouksen jalkeen.




COPILOT-CHAT YHDESSA TEAMSIN KANSSA

Teams

* Yhteenveto: paatosten yhteenveto, avoimet tehtavat ja jaettava
yhteenveto.

* ldeointi: agendaideat ja viestien muokkaaminen kanavalle.
* Kieliapu: kdannokset ja tekstin selventaminen.

« Kokoukseen valmistautuminen: esityslistat, kysymykset ja yhteenveto
edellisesta kokouksesta.

 Dokumentaatio: raportit, tilannepaivitykset ja muistiot keskustelun
pohjalta.
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COPILOT, MYOS NAISSA SOVELLUKSISSA

OneDrive, Forms ja Loop
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OneDrive:

» Pyyda tietoja asiakirjoista luonnollisella kielella avaamatta asiakirjaa
» Pakkaa pitkat tiedostot sekunneissa

* Vertaa tiedostoja ja tunnista erot

Forms:

« Luo Forms-kysely luonnollisella kielella suoraan kehottamalla
* Analysoi vastaukset automaattisesti

« Tunnista trendit ja keskeiset teemat.

Loop:

* Luo sisaltoa jaetuille tydtiloille

« Tiivistakaa keskustelut ja muistiinpanot

« Tunnista tehtavat ja seuraavat askeleet




COPILOT, MYOS NAISSA SOVELLUKSISSA

OneNote, Planner ja SharePoint
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OneNote:

* Yhteenveto Muistiinpanot

« Tunnista paatokset ja toimet

*  Muunna muistiinpanot tehtavalistoiksi

Planner:

« Laadi projektisuunnitelma kehotuksella

+ Pilko tavoitteet tehtaviksi

« Seuraa ja raportoi edistymisesta.

SharePoint:

» Luo sivuja ja listoja suoraan kehotteen avulla, eli kehotuksella
« Etsitietoa sivuilta, listoilta ja asiakirjoilta

» Keskustele organisaatiosi tiedoista agenttien kanssa




MITA SISALTOA VOIT LUODA COPILOTILLA

Luo toimintoja

* Luo Copilotin sisallonluontiosiossa

« Sen avulla voit luoda erilaisia
medioita ja sisaltoa tekoalyn avulla

» Organisaatio voi luoda omia
brandipakettejaan hydodyntaakseen
varimaailmaa ja logoja

What do you want to create?

esign a step-by-step guide

Luo kuva

Luo ja muokkaa kuvia, julisteita ja infografiikoita tekstikehotteesta;
prioriteettikaytto ja brandipaketit kaytossa.

Luo video

Luo lyhyita videoita kuvauksesta tai PowerPoint-esityksesta ja viimeistele
Clipchampissa; merkkipaketit saatavilla.

Luo aanta/musiikkia

Luo podcast-tyylisia aaniyhteenvetoja dokumenteista, tiedostoista ja
kokouksista (Word, OneDrive, Teams). Varsinaista musiikkia ei tuoteta.

Luo teksti

Blogit, tarjoukset, ohjeet ja julkaisut seka tyotietoihin perustuva sisalto
(sahkopostit, tiedostot, kokoukset).

Luo suunnittelu/esitys

Suunnittele ja luo esityksia suoraan Copilotilla PowerPointissa ja viimeistele
ilme Microsoft Designerissa.
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MITA COPILOT-MUISTIKIRJAT MAHDOLLISTAVAT

Copilot-muistikirjat

Tekoalytyotilani— Kokoa tiedostot, Copilot-keskustelut,
sivut, kokousmuistiinpanot ja linkit yhteen paikkaan.

Kontekstitietoiset vastaukset — Copilot ymmartaa
kokonaiskuvan ja vastaa valitsemiesi lahteiden
perusteella.

Lahde voi olla esimerkiksi tiedostot, verkkosivut,
kokoukset jne.

Copilot Pages — Loop-pohjainen jaettava alusta
keskustelujen tulosten tallentamiseen ja jatkokasittelyyn.

Aaniyhteenveto — Muunna muistikirjan sisaltd podcast-
tyyliseksi keskusteluraidaksi.

Jaa ja tee yhteistyota — jaa vihkoja tiimisi kanssa ja
tyoskentele saman tietopohjan parissa.

Myos OneNotessa — Copilot Notebooks tuo
tekoalytydtilan suoraan OneNoteen.

£ DemoNotebook ~

| & overview Overview

(% Create

Add References

Drag your files here or select Add to
choose files.

Add

Once

Let's get started

you've added more

content, Copilot will be able to generate this

section.

1 member &' 4 Newnotebook -

Chat v

Welcome, Janne

@ Add References or a new page

Message Copilot
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ESIMERKKI HENKILOKOHTAISESTA OHJAUKSESTA

Esimerkki mukautetuista asetuksista

* Rooli ja konteksti: "Tyoskentelen johtavana pilviarkkitehtina; tuloksena ovat pitch-deckit, loppuraportit ja
koulutusohjelmat.”

» Oletuskieli ja tyyli: "Kirjoita suomeksi, lampimasti ja ytimekkaasti — valta jaarittelua."
 Rakenne: "Nostot (3—5 kohdan lista), Mita tama tarkoittaa, Seuraavat askeleet."
« Hallinto: "Al4 jatd huomiotta tietoturva-kaytantoja; korosta oletuksena turvallisuutta."
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COPILOT MUISTAA TOISTUVAT MIELTYMYKSESI.

Muistin kaytto

« Muisti tallentaa toistuvat mieltymykset (kieli, tyyli, rooli), jotta niita ei tarvitse toistaa.
« Voit katsoa, muokata ja poistaa muistitietoja milloin tahansa.

* Muisto on henkilokohtainen eika sita jaeta muiden kayttajien kanssa.

« Paras kaytanto: Tallenna vain tyohon liittyvaa tietoa, ei arkaluontoista tietoa.
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MITEN COPILOT KASITTELEE TIEDOSTOJA TURVALLISESTI

Turvallisuus

« Valiaikainen ja yksityinen kasittely: tiedosto
kasitellaan vain istunnon aikana, ei tallenneta pysyvasti.

« Ei jaettu ulkopuolisille: Tiedostoja ei kayteta mallin
kouluttamiseen.

« Salaus siirrossa ja levossa: data salataan siirron aikana
ja tallennetaan.

« Ei paasya ilman lupaa: Copilot kasittelee vain
manuaalisesti liitetyt tiedostot.

« Vaatimustenmukaisuus: GDPR ja ISO/IEC 27001
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COPILOT TUKEE JOHTOA — El KORVAA SITA

Tekoalyn vastuullinen kaytto

* Noudata aina organisaation tekoalyn kayttosaantoja

* Varmista aina tulosteet ennen kayttdoa ja ymmarra,
mista tieto tulee

« Al kayta Copilotia ainoana paatoksentekoperusteena.
* Muista ajatella kriittisesti

« Kayta tekoalya vain tarvittaessa, se ei valttamatta aina
ole paras vaihtoehto



Esimerkit ja
harjoitukset



KOKEILE ITSE — COPILOT CHAT -KAYTTOLIITTYMAT

Harjoitus 1

« Avaa Edge-sivupalkki.

« Etsi verkosta artikkelia tai avaa haluamasi verkkosivu.

« Kysy: "Tiivistakaa tama sivu kolmeen kohtaan."

« Kay yhdessa lapi vastauksen lahteet.

 Huomautus: kysymyksen sanamuodolla on suuri vaikutus lopputulokseen — palaamme tahan kehotusosiossa.
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TIEDONHAKU JA VIERASKIELINEN MATERIAALI

Harjoitus 2

« Pyyda Copilotia etsimaan tietoa luotettavista lahteista (esim. EU-lainsaadanto, virallinen verkkosivusto).
« Esimerkki: "Miten termi 'ulkoiset kayttajat' ymmarretaan Microsoftin lisensoinnissa?"

* Pyyda kokoelma vieraskielista materiaalia englanniksi tai omalla aidinkielellasi.

« Hyoty: pikainen yhteenveto ja laajan materiaalin kaannos.
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KOKEILE ERILAISIA KIELIMALLEJA

Harjoitus 3

» Avaa Copilot-sovellus selaimella: https://m365.cloud.microsoft/chat ja aloita uusi keskustelu.
« Varmista, etta "Auto" on kaytossa kielimallin valinnassa.
« Vaihda tiettyyn kielimalliin kielimallin valintapainikkeesta ja kysy sama kysymys uudelleen.

« Pohdi: mika on ero vastauksissa?
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SISALLONTUOTANTO JA KOHDERYHMAN VAIHTO

Harjoitus 4

47

Kysy: "Luo julkaisu HR-ammattilaisille monimuotoisuudesta ja osallisuudesta."
Jatka: "Muuta taman julkaisun kohdeyleiso IT-ammattilaisiksi."
Huomioithan: sama sisaltd mukautuu nopeasti eri yleisoihin.



LUO OMAT MUKAUTETUT ASETUKSESI

Harjoitus 5

» Avaa Copilotin omat asetukset.

« Kirjoita lyhyt kuvaus roolistasi ja tyylistasi.

« Testi: Pyyda luonnos jostakin viestista ja katso, noudattaako Copilot ohjeitasi.
« Pohdi: miten asetukset muuttivat vastausta?
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HELPPOJA TAPOJAALOITTAA COPILOT CHATIN AVULLA

Top 10 ensimmaista kokeilua

4 I

1. Kysy kysymys: "Miten tuote X vertautuu tuotteeseen Y?
Syota vertailu taulukkoon."

2. Tiivista sahkoposti: "Kirjoita lyhyt ja rento yhteenveto
tasta ketjusta."

3. Tiivistakaa asiakirja: "Tarjoa lista taman asiakirjan
keskeisista kohdista."

4. Luo ideoita: "Ehdota 10 kiinnostavaa otsikkoa aiheesta."

5. Kirjoita johdanto: "Kirjoita houkutteleva johdantokappale
tahan asiakirjaan."

-

6. Valmistaudu esitykseen: "Mita kysymyksia yleiso voisi
esittaa minulta?"

7. Ymmarra trendit: "Jaa taman datan keskeiset havainnot ja
trendit."

8. Luo kuvia dioihin: "Luo kuva kahvikupista kahvinkeittimen
vieressa."

9. Kaanna viesti: "Kaanna seuraava teksti ranskaksi."

10. Visualisoi data: "Luo myyntidatan visualisointi tietylle
ajanjaksolle."

- J
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VIISI ASIAA, JOTKA KANNATTAA PITAA MIELESSA

Kysymys-vastaus — muista ainakin nama

SR T A
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Tarkista organisaation tekoalyn turvallisuus- ja vaatimustenmukaisuusohjeistukset

Lisaa raataloidyt ohjeet roolisi ja tyosi mukaan — yrityksen viestintaohjeet ja aanensavy ovat hyva lahtokohta
Kertaile ja anna lisaa ohjeita/dataa — ala ole tyytyvainen tekoalyn ensimmaiseen vastaukseen

Ihminen on vastuussa — muista tarkistaa tekoalyn tuottama tulos

Copilot voi auttaa sinua heti alusta lahtien — eli pyyda apua jo kehotteen luomiseen
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