
„Microsoft 365 Copilot“ mokymai

Mokymų trukmė: 2 valandos

Įvadas į „Microsoft 365 Copilot“

„Microsoft Copilot“, „Microsoft 365 
Copilot“ ir „ChatGPT“ palyginimas
▪ "Microsoft Copilot"

◦ Užklausų teikimas
◦ Užklausos pagal dokumentus
◦ Paveikslėlių kūrimas

▪ "Microsoft 365 Copilot"
◦ Turinio apibendrinimas
◦ Viešosios informacijos naudojimas
◦ Turinio kūrimas

▪ Mokymai bus įrašoma, kad būtų galima peržiūrėti ir vėliau.
▪ Į mokymus įtraukta klausimų ir atsakymų sesija.
▪ Mokymų darbotvarkė yra lanksti ir gali būti pritaikyta prie konkrečių jūsų

įmonės poreikių.

„Microsoft 365 Copilot“ yra dirbtinio intelekto įrankis, 
integruotas į „Microsoft Office“ produktus („Word“, 
„Excel“, „PowerPoint“, „Outlook“). Šis įrankis padeda 
atlikti tokias užduotis kaip turinio kūrimas, duomenų 
analizė, prezentacijų rengimas, el. laiškų rašymas, užrašų 
kūrimas ir kt. 
Mokymų tikslas – suteikti žinių ir praktinių įgūdžių, kurie 
padėtų naudotojams dirbti efektyviau, automatizuojant 
įprastas ir daug laiko reikalaujančias užduotis.

"Outlook"
• El. laiškų tvarkymas ir

organizavimas naudojant „Copilot“
◦ Atsakymas į el. laiškus
◦ El. laiškų santraukos
◦ El. laiškų kūrimas

• „Copilot“ teikiamos gairės



"PowerPoint"
• Prezentacijų kūrimas
• Automatinis pranešėjo pastabų

generavimas
• Užklausų ir komandų kūrimas

"Teams"
• Susitikimai

◦ Protokolų rašymas
◦ Užklausų teikimas
◦ Susitikimų apibendrinimas

• Bendravimas ir bendradarbiavimas
realiuoju laiku (pokalbiai)
◦ Pokalbių apibendrinimas
◦ Užklausų teikimas

"OneNote"
• Užklausos

◦ Užklausų sudarymas
◦ Užklausų keitimas

• Turinio kūrimas
◦ Naudingi patarimai

"Microsoft Whiteboard"
• „Copilot“ pagalba smegenų

šturmo metu

Užklausos – „Copilot Prompts“ 
• Ką galima padaryti su

užklausomis?
• Užklausų peržiūra
• Užklausų išsisaugojimas
• "Copilot Lab"

"Word"
• Dokumentų kūrimas
• Dokumentų redagavimas
• Užklausų ir komandų teikimas

"Excel"
• Užklausų sudarymas
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