
ส่ิงท่ีคุณจะไดรับ
ใช AI ใน Microsoft 365 Copilot เพ่ือชวยใหการทํางานใน Microsoft 365 งายและมีประสิทธิภาพมากข้ึน
เขาใจการทํางานของ Copilot กับ Microsoft Teams ท่ีชวยรวมขอมูลและงานตาง ๆ ไวในท่ีเดียว
วิธีการใช Copilot ใน Outlook สรุปอีเมล คนหาประเด็นสําคัญ และแจงเตือนงานท่ีตองทํา
รวบรวมขอมูลจากหลายเอกสารและให Copilot สรางสรุปขอมูลท่ีครบถวน
วิธีการใช Copilot ใน Word, Excel และ OneNote เพ่ือสรางวาระการประชุม รายการส่ิงท่ีตองทํา แผนงานโครงการและอ่ืน ๆ
วิธีการใช Copilot ใน Outlook ชวยรางอีเมล ตอบกลับขอความ และวางแผนการประชุม
เรียนรูแนวทางการใช Copilot อยางมีประสิทธิภาพ ใช Copilot วิเคราะหและตอบคําถาม
วิธีการใช Copilot วิเคราะหและตอบคําถามท่ีเก่ียวกับเอกสาร งานนําเสนอ ตารางขอมูลและบันทึกตาง ๆ
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1. บทนําของ Microsoft 365 Copilot
ทําความรูจักกับ Microsoft 365 Copilot เรียนรูการใชงาน
และวิสัยทัศนของ Microsoft ในการใช AI อยางมีความรับผิดชอบ

2. ทดลองใช Microsoft 365 Copilot 
เนนการใชงานจริงของ Copilot ในแอปพลิเคชัน 365 (Word, Excel
และ Outlook) เพ่ือชวยใหงานของคุณงายข้ึน

3. ปรับแตงเคร่ืองมือ Microsoft 365 Copilot 
เพ่ือเพ่ิมความสามารถในการใชงาน
เรียนรูเทคนิคและเคล็ดลับการในการใชงาน Copilot เพ่ือใชประโยชนจาก
ฟงกชันการทํางานไดอยางเต็มท่ี

4. สรุปขอมูลดวย Microsoft 365 Copilot
เรียนรูวิธีการต้ังคาคําส่ังท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลาและแรงงาน 
โดยใช Copilot สรุปขอมูลท่ีซับซอนใหเขาใจงาย และสรางภาพรวมท่ี
ชัดเจนใน Microsoft Word, PowerPoint, Excel และ Outlook

5. สรางและรางเน้ือหาดวย Microsoft 365 Copilot
เรียนรูวิธีการใช Copilot ชวยคิดไอเดียใหมๆ และรางเอกสารใน Word,
PowerPoint, Teams และ Outlook

6. แกไขและปรับแตงเน้ือหาดวย Microsoft 365 Copilot
เรียนรูวิธีการใช Copilot ในการแกไข ปรับเปล่ียน และเขียนเน้ือหาใหม
ใน Word, PowerPoint, Teams และ Outlook

7. ต้ังคําถามและวิเคราะหเน้ือหาดวย Microsoft 365 Copilot
เรียนรูวิธีการต้ังคาคําส่ังให Microsoft Copilot ใน Word, Teams,
PowerPoint และ Outlook เพ่ือชวยวิเคราะหขอมูล ต้ังคําถามและให
คําแนะนําเก่ียวกับเน้ือหาตาง ๆ  เชน การคนหาขอมูลเฉพาะ การวิเคราะห
เปรียบเทียบ หรือการแนะนําเน้ือหาใหม
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หลักสูตรน้ีเปนหลักสูตรเร่ิมตน เหมาะสําหรับผูท่ีตองการเรียนรู Microsoft 365 Copilot 
ผูเรียนควรคุนเคยกับการทํางานในแอป Microsoft 365 เชน Word, Excel และ PowerPoint

รายละเอียดหลักสูตร
หลักสูตรน้ีจะสอนวิธีการสราง Prompt ท่ีชัดเจนและมีประสิทธิภาพสําหรับ Microsoft Copilot ในการสราง แกไข และรวบรวมเน้ือหา
ในแอป Microsoft 365 โดยเนนการต้ังเปาหมาย บริบท แหลงขอมูล และความคาดหวัง เพ่ือผลลัพธท่ีดีท่ีสุด พรอมตัวอยางการใชงาน
ใน Word, Excel, PowerPoint, Teams, Outlook, OneNote และ Chat
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