
ส่ิงท่ีคุณจะไดรับ
ใช AI ใน Microsoft 365 Copilot เพ่ือชวยใหการทํางานใน Microsoft 365 งายและมีประสิทธิภาพมากข้ึน
เขาใจการทํางานของ Copilot กับ Microsoft Teams ท่ีชวยรวมขอมูลและงานตาง ๆ ไวในท่ีเดียว
วิธีการใช Copilot ใน Outlook สรุปอีเมล คนหาประเด็นสําคัญ และแจงเตือนงานท่ีตองทํา
รวบรวมขอมูลจากหลายเอกสารและให Copilot สรางสรุปขอมูลท่ีครบถวน
วิธีการใช Copilot ใน Word, Excel และ OneNote เพ่ือสรางวาระการประชุม รายการส่ิงท่ีตองทํา แผนงานโครงการและอ่ืน ๆ
วิธีการใช Copilot ใน Outlook ชวยรางอีเมล ตอบกลับขอความ และวางแผนการประชุม
เรียนรูแนวทางการใช Copilot อยางมีประสิทธิภาพ ใช Copilot วิเคราะหและตอบคําถาม
วิธีการใช Copilot วิเคราะหและตอบคําถามท่ีเก่ียวกับเอกสาร งานนําเสนอ ตารางขอมูลและบันทึกตาง ๆ
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1. บทนําของ Microsoft 365 Copilot
ทําความรูจักกับ Microsoft 365 Copilot เรียนรูการใชงาน
และวิสัยทัศนของ Microsoft ในการใช AI อยางมีความรับผิดชอบ

2. ทดลองใช Microsoft 365 Copilot 
เนนการใชงานจริงของ Copilot ในแอปพลิเคชัน 365 (Word, Excel
และ Outlook) เพ่ือชวยใหงานของคุณงายข้ึน

3. ปรับแตงเคร่ืองมือ Microsoft 365 Copilot 
เพ่ือเพ่ิมความสามารถในการใชงาน
เรียนรูเทคนิคและเคล็ดลับการในการใชงาน Copilot เพ่ือใชประโยชนจาก
ฟงกชันการทํางานไดอยางเต็มท่ี

4. สรุปขอมูลดวย Microsoft 365 Copilot
เรียนรูวิธีการต้ังคาคําส่ังท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลาและแรงงาน 
โดยใช Copilot สรุปขอมูลท่ีซับซอนใหเขาใจงาย และสรางภาพรวมท่ี
ชัดเจนใน Microsoft Word, PowerPoint, Excel และ Outlook

5. สรางและรางเน้ือหาดวย Microsoft 365 Copilot
เรียนรูวิธีการใช Copilot ชวยคิดไอเดียใหมๆ และรางเอกสารใน Word,
PowerPoint, Teams และ Outlook

6. แกไขและปรับแตงเน้ือหาดวย Microsoft 365 Copilot
เรียนรูวิธีการใช Copilot ในการแกไข ปรับเปล่ียน และเขียนเน้ือหาใหม
ใน Word, PowerPoint, Teams และ Outlook

7. ต้ังคําถามและวิเคราะหเน้ือหาดวย Microsoft 365 Copilot
เรียนรูวิธีการต้ังคาคําส่ังให Microsoft Copilot ใน Word, Teams,
PowerPoint และ Outlook เพ่ือชวยวิเคราะหขอมูล ต้ังคําถามและให
คําแนะนําเก่ียวกับเน้ือหาตาง ๆ  เชน การคนหาขอมูลเฉพาะ การวิเคราะห
เปรียบเทียบ หรือการแนะนําเน้ือหาใหม
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หลักสูตรน้ีเปนหลักสูตรเร่ิมตน เหมาะสําหรับผูท่ีตองการเรียนรู Microsoft 365 Copilot 
ผูเรียนควรคุนเคยกับการทํางานในแอป Microsoft 365 เชน Word, Excel และ PowerPoint

รายละเอียดหลักสูตร
หลักสูตรน้ีจะสอนวิธีการสราง Prompt ท่ีชัดเจนและมีประสิทธิภาพสําหรับ Microsoft Copilot ในการสราง แกไข และรวบรวมเน้ือหา
ในแอป Microsoft 365 โดยเนนการต้ังเปาหมาย บริบท แหลงขอมูล และความคาดหวัง เพ่ือผลลัพธท่ีดีท่ีสุด พรอมตัวอยางการใชงาน
ใน Word, Excel, PowerPoint, Teams, Outlook, OneNote และ Chat
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