KAYTANNON VALMENNUSTA KOKO ORGANISAATIOLLE

Microsoft 365
Copilot Chat

Tekoaly ei korvaa ihmisia — se on tyokumppani

SoftwareOne | Microsoft 365 Copilot Services




MITA KAYMME LAPI TANAAN

Agenda

1. Copilotin perusteet

2. Prompting — kehotteiden taide

3. Office-sovellusten kaytto

4. Yleiset asetukset ja hallinta

5. Harjoitukset ja naytteet



Copilot Chat
perusteet



MITA ON COPILOT, KAYTTOLIITTYMAT, TURVALLISUUS JA
TIETOLAHTEET

Copilotin

perusteet




ehe

Paasaanto:
Muista aina organisaation
ohjeet tekoalyn kaytosta.

VASTUULLINEN JA TEHOKAS KAYTTO

Kannattaa ja ei tehda



Hi, how can | assist?

|Message Copilot

Files Emails People Meetings

KESKUSTELUAVUSTAJAARJEN TOIHIN » Copilot Chat on tekoalyavustaja, joka toimii selaimessa, Teamsissa ja Edge-
ng == . [ Ikissa.
2 sivupa
Mlka on COplIOt . « Eitaikakone, vaan Microsoftin tekoalypohjainen keskusteluavustaja.

« Puhu luonnollisella kielella — kysy, pyyda neuvoja tai selityksia.

« Virtaviivaista tyotasi: tiivistakaa asiakirjoja, selita monimutkaisia ongelmia, ideoi ja
vastaa kysymyksiin.

«  Alykas keskustelukumppani, joka auttaa sinua I6ytdmaan tietoa ja tekemaan

paatoksia nopeammin.
; ehe



MITA MUISTAA HETI ALUSTA LAHTIEN

Copilotti lyhyesti

« Copilot ei tee mitaan omasta aloitteestaan — se tekee juuri sen,
mita pyydat.

» Se ei selaa organisaation tietoja ilman lupaa, eika se opi
kayttajista.

* Hyva kehotus on avain hyviin tuloksiin.

« Toimii siella, missa tyoskentelet: selain, Teams ja Edge.

« Saastaa aikaa rutiineilta ja auttaa keskittymaan arvoa
tuottavaan tyohon.



YKSINKERTAINEN NYRKKISAANTO TEHOKKAASEEN KAYTTOON

Aloitetaan kolmen C:n kanssa

* Yhteistyo: Viesti tavoitteista, rooleista ja kontekstista.

 Luovuus: murra pelko tyhjasta paperista ja ideoi
nopeasti.

« Uteliaisuus: kokeile, kysy kysymyksia ja tutki
jatkuvassa vuoropuhelussa.

« Seuraavalla kalvolla perehdymme periaatteisiin
tarkemmin.




KOLME PERIAATETTA COPILOTIN ALOITTAMISEEN

3C — Tehokkaan kayton periaatteet




MITA TARVITSET ALOITTAAKSESI

Copilotti — Kayton edellytykset

« Lisenssi: Copilot Chat sisaltyy useisiin Microsoft 365 -tilauksiin ilman erillista lisenssia.

« Kirjaudu sisaan: Kayta tyatiliasi Enterprise Data Protection -toimintoa varten.

« Sijainnit: selain (m365.cloud.microsoft/chat), Teams-sovellus ja Edge-sivupalkki.

« Tietolahteet: internet ja manuaalisesti liitetyt tiedostot—ei automaattista paasya organisaatiosi tietoihin.
« Yksityisyys: Kehotteet ja vastaukset suojataan yritystason ehdoilla.

10



KESKEISET EROT TIIVISTETTYNA

Copilot Chat vai M365 Copilot lisenssi?

Saatavuus

Kayttajakokemus

Paasy organisaatiosi tietoihin

Tietolahteet

Turvallisuus ja hallinta

Tyypillinen kaytto

Lisenssin hinta

Valituissa M365-tilauksissa ilman erillista lisenssia

Keskustelupohjainen selaimessa ja Edge-sivupalkissa

Vain manuaalisesti liitetyt tiedostot

Internet, Bing ja liitetyt tiedostot

Yritystason tietoturva ja -suoja; paasy yritystietoihin vaatii kayttajan
toimia

Tiedonhaku, harjoittelu, yksittaiset asiakirjat

Sisaltyy olemassa olevaan M365-lisenssiin

Vaatii erillisen lisenssin

Suoraan M365-sovelluksiin upotettuna

Taysi paasy M365-tietoihisi (turvallisuusrajojen puitteissa)

Organisaation M365-data, internet ja laajennukset

Kattava ohjaus perusasioiden lisdksi: DLP, Purview

Tuottavuus, sisallontuotanto, analytiikka

Erillinen lisenssimaksu per kayttaja



MISTA LOYTAA COPILOTTI

Copilot-chatin kayttoliittymit
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https://m365.cloud.microsoft/chat

MIKSI KULUTTAJATEKOALYA EI PITAISI KAYTTAA TYOSSA

Iso ero kuluttaja- ja yritystuotteiden valilla!
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Turvallisuusriski: tieto ei ole organisaation
hallinnassa; viestit ja tiedostot kulkevat
kuluttajapalvelun kautta.

Tietosuoja ja sopimusriskit: kuluttajan ehdot ja -
saannot eivat takaa GDPR-suojaa; tietoja voidaan

siirtaa EU:n ulkopuolelle ilman takeita.

Yhteentoimivuusriski: M365-asiakirjat eivat ole

turvallisesti saatavilla, joten tiedot kopioidaan

manuaalisesti — mika lisaa virheiden ja vuotojen

riskia.
Ei jaljitettavyytta: ei seurantaa tai kayton
kirjaamista.

Hi there. What should we dive into today?

Message Copilot

+ Smart v |||||

Make a meme Think through a decision Paint a sunrise Take a quiz Write dialogue

‘= Simplify a topic Recommend a product [ Create an image

Kuvassa on ilmainen Copilot kuluttajille



KEHOTTEET JA VASTAUKSET OVAT SUOJATTUJA

Yritystason tietosuoja — muista vihrea kilpi

» Kehotteet ja vastaukset ovat suojattuja samalla
tavalla kuin sahkopostit ja SharePoint-tiedostot
tai Teams-sisallot.

« Data on aina salattuna.
« Tietosi ovat yksityisia: GDPR:n, ISO/IEC

27018:n ja Microsoftin tietosuojalisayksen
mukaisia.

« Copilot kunnioittaa kayttooikeuksia: Copilot ei
muuta kayttooikeuksia, kunnioittaa tiedostojen
luokitteluasetuksia (Luottamuksellisuustunnisteet)
ja organisaation sailytys- ja poistokaytantoja

Dataa ei kayteta kielimallien kouluttamiseen.
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New Copilot

Enterprise data protection applies




MIKSI MALLIN VERSIO ON TARKEA

Kielimallit Copilotissa

« Ajantasaisuus: uudempi malli tuntee uudemmat
tapahtumat, teknologiat ja trendit.

* Kontekstuaalinen merkitys: uudempi malli tarjoaa
ajantasaisempia esimerkkeja ja neuvoja.

« Tarkkuus vs. laatu: datan laatu ja maara seka mallin
arkkitehtuuri ratkaisevat, eivat pelkastaan ika.

* Ennusteet ja epavarmuus: malli voi antaa
epavarmoja vastauksia koulutusjakson jalkeen.

« Mallit eivat ole reaaliaikaisia — ne perustuvat
koulutuksen aikaan annettuihin tietoihin.
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LIITA TIEDOSTO JAANNA COPILOTIN AUTTAA

Tiedostojen kaytto Copilot-chatissa

* Voit viitata mihin tahansa Microsoft 365 -sisaltoon
kirjoittamalla "vain kautta" -merkin, joka aktivoi

tiedonhakutyokalun. + /
«  Voit viitata ihmisiin, tiedostoihin, kokouksiin, sahkoposteihin
Jne. All People Files Meetings Emails Chats Channels Sites

« Tai vaihtoehtoisesti voit liittaa tiedostoja manuaalisesti

ykS| kerrallaan. [ 4 M365 Copilot Training template

[ ~+ Add work content ]
T Upload >
Take screenshot >
= Add capabilities >

(@ Chat with an agent

©

+ Message Copilot

Files Emails People Meetings

. ene



MITA TAPAHTUU, KUN COPILOT HAKEE TIETOA VERKOSTA

Tietojen kasittely: verkkohaku

« Copilot ei laheta koko viestiasi Bingille, vaan muotoilee
lyhyen hakukyselyn kehotteen perusteella.

 Huomautus! Hakukysely ei sisalla:
* M365-tiedostot
* Ladattuja tiedostoja tai henkilotietoja.

« Hakukyselyt ovat anonyymeja eivatka niita kayteta
Bing-palveluiden kehittamiseen tai mainontaan.

« Chat-historia sailyy jopa 18 kuukaudeksi — voit poistaa
sen milloin tahansa.

« Ladatut tiedostot sailytetaan enintaan 30 paivaa, eika
niita kayteta mallin koulutukseen.
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MICROSOFT COPILOT CHAT FILES -KANSIO

Tietojen kasittely: OneDrive

» Organisaatiolisenssin mukana oleva tiedosto voidaan
tallentaa erilliseen kansioon OneDrivessasi.

» Tallennuspaikka: OneDrive-tilillasi vain sina naet sen.

* Yksityisyys: Samat kayttooikeudet kuin muilla
OneDrive-tiedostoilla; ei jaettu muille.

» Linkki tiedostoon: ei siirra tiedostoa — Copilot lukee
sisallon, jos sinulla on lupa.
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Ohjaamisen taito
ja tiede



OHJAAMISEN TAITO JATIEDE

Prompting — ohjaamisen taito ja tiede

-~

Perusperiaatteet

Kerro meille, mita haluat: yhteenvedon, luonnoksen vai
kysymyksen.

Anna taustaa: kenelle ja mihin tarkoitukseen.
Pyyda muotoa: luettelo, taulukko tai teksti.
Kertaa: tarkenna vastauksia jatkokysymyksilla.

~
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Esimerkkeja

Tutustu aiheeseen: "Mika on aiheen tarkein taito ja ketka ovat
keskeiset sidosryhmat?"

Muokkaa tekstia: "Tarkista tama perustelu
epajohdonmukaisuuksien varalta."

Muunna dokumentti: "Muunna tama UKK-dokumentti 10-dian
perehdytysoppaaksi.”

Yhteenveto: "Kirjoita yhteenveto tasta esityksesta."

Luo sisaltoa: "Luo arvolupaus tuotteelle X."




OHJAAMISEN TAITO JATIEDE

Puhu kuin ihminen — esimerkkeja
kehotteista:

* Tutustu aiheeseen: "Mika on taman aiheen
tarkein taito ja ketka ovat keskeiset
sidosryhmat?"

 Muokkaa tekstia: "Tarkista tama perustelu
epajohdonmukaisuuksien varalta."

* Muunna dokumentti: "Muunna tama UKK-
dokumentti 10-dian perehdytysoppaaksi."

* Yhteenveto: "Kirjoita yhteenveto tasta
esityksesta."

 Luo sisaltoa: "Luo arvolupaus tuotteelle X."

ene




OHJAAMISEN TAITO JATIEDE

Sisallyta oikeat kehotteen ainesosat

Laadi 3—5 kohdan tarkistuslista valmistautuaksesi

ABC-projektinsa tilasta ja etenemisesta. Keskity
L s heidan virallisella verkkosivustollaan ja
vuosikertomuksessaan saatavilla olevaan tietoon.
Kayta yksinkertaisia termeja ja virallista kielta, jotta

|

|

| . . .

l tapaamiseen asiakas X:n kanssa, jossa keskustellaan
|

|

|

|
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Lahde

Mita lahteita haluan Copilotin etsivan
vastausta?



ehe

Paasaanto:
Muista aina organisaation ohjeet
tekoalyn kaytosta.

VASTUULLINEN JA TEHOKAS KAYTTO

Kannattaa ja ei tehda



KUINKA SAADA COPILOTISTA PARAS MAHDOLLINEN IRTI — JA VALTTAA SUDENKUOPPIA

Tehtavat ja ei-tehtavat — vastuullinen ja tehokas kaytto

Tee seuraavaa

Ole selkea ja tarkka pyynnoissasi

Tarjoa riittavasti kontekstia ja taustatietoa
Kysy jatkokysymyksia ja syvenna keskustelua
Ole kohtelias — se pitaa keskustelun sujuvana

Ala tee

Ala ole lilan epamaéarainen

Ala kayta liikkaa slangia tai erityistermeja

Ala niputa monimutkaisia kysymyksia yhteen
Al3 unohda antaa palautetta vastauksista
Ala pyyda epaeettista tai laitonta sisaltoa



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



Ki

Tekoaly ei korvaa
tyokumppani.
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