
Microsoft 365 Copilot koolitus

Koolituse maht: 2 tundi

Microsoft 365 Copilot tutvustus

Microsoft Copilot, Microsoft 365 
Copilot ja ChatGPT võrdlus

▪ Microsoft Copilot
◦ Päringute tegemine
◦ Dokumendi põhjal päringute 

tegemine
◦ Piltide loomine

▪ Microsoft 365 Copilot
◦ Kokkuvõtete tegemine
◦ Avaliku info kasutamine
◦ Sisu loomine

▪ Koolitus salvestatakse hilisemaks järele vaatamiseks.
▪ Koolitus sisaldab küsimused-vastused osa.
▪ Koolituste kava on soovituslik ning seda saab, vastavalt ettevõtte vajadusele 

kohandada. 

Microsoft 365 Copilot on tehisintellektil põhinev 
tööriist, mis on integreeritud Microsoft Office'i 
toodetesse (nt Word, Excel, PowerPoint, Outlook), 
pakkudes abifunktsioone, nagu sisu loomine, 
andmete analüüs, esitlusmaterjalide koostamine ja e-
kirjade kirjutamine, märkmete koostamine jms. 
Koolituse eesmärk on anda teadmised ja praktilised 
oskused, et aidata kasutajatel tõhusamalt töötada, 
automatiseerides rutiinsed ja ajamahukad ülesanded.

Outlook
 E-posti haldamine ja 

korraldamine Copilot abiga
◦ E-kirjale vastamine
◦ E-kirjast kokkuvõtte 

tegemine
◦ E-kirja koostamine

 Copiloti poolne juhendamine

Microsoft Copilot koolitus kuni 25 osalejat                 900€
Microsoft Copilot koolitus alates 26 osalejat          1 500€



PowerPoint
 Esitluse loomine
 Presenter notes automaatne 

loomine
 Päringute ja käskude tegemine

Teams
 Koosolekud

◦ Memo koostamine

◦ Päringute tegemine

◦ Kokkuvõtted koosolekust

 Reaalajas suhtlemine ja koostöö 
(Chat)
◦ Kokkuvõtte tegemine 

vestlusest
◦ Päringute tegemine

OneNote
 Päringud

◦ Päringute tegemine
◦ Päringute muutmine

 Sisu loomine
 Kasulikud näpunäited

Microsoft Whiteboard
 Ajurünnak Copilot abiga

Päringud - Copilot Prompts 
 Mida saab prompts abil 

teha?
 Prompts vaatamine
 Prompts salvestamine
 Copilot Lab

Word
 Dokumentide loomine
 Dokumentide redigeerimine
 Päringute ja käskude tegemine

Excel
 Päringute tegemine
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