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Hitta din Copilot- : :
utbildning hos Infocell Microsoft 365 Copilot

programvaror som Word, Excel, PowerPoint, Outlook och Teams. Syftet ar att
erbjuda anvandarna ett verktyg som kan automatisera rutinuppgifter,
analysera data, skapa utkast med mera. Manga anvandare nyttjar endast en
mindre del av Copilots funktionalitet, vilket innebar att potentiell tidsbesparing
inte tas tillvara fullt ut. Den har guiden forklarar hur du kan anvanda
Microsoft 365 Copilot och bli mer effektiv i ditt arbete.

Upptack {ramtidens arbetssatt

Letar du efter ratt satt att komma i gdng med Copilot?
Oavsett om du vill ga lararledd distansutbildning,
foredrar e-kurser eller s6ker en skraddarsydd 16sning
har Infocell svaret. Boka din plats idag eller kontakta oss!

v Copilot-varianter

Enkelt forklarat kan man séga att Copilot finns i tva varianter,

VAL) D'N VTB,LDNIN 4: en gratis- och betalversion.

foljer med i en Microsoft Office licens dar du kan anvénda Copilot
Lararledd kurs

pa webben via en Chat. Denna variant ar kraftfull och du kan bland annat:
Kursen Copilot i Microsoft 365

leds pa distans av vara erfarna
utbildare. Under kursen far du tips,
rad, idéer och direkt feedback av

vara experter. H

Las mer pa infocell.se 69&9)

E-kurs

Var omfattande e-kurs Copilot i
Microsoft 365 ger dig tillgang till
all kunskap du behéver, nér och
var du vill. Upptéack friheten att
lara i egen takt pa:

« Stalla frdgor och fa svar. Anvanda for ren faktahamtning.
» Ladda upp filer for bearbetning eller analys.
« Skapa och generera bilder efter en instruktion.

De svar du far fran Copilot far du sedan applicera manuellt i respektive program.
Copilot kan dven skapa dokument for nedladdning med innehall som Copilot
genererat.

officekurs.se

blir ett extra tilldgg i de olika programmen (apparna) som Excel,
Word, Outlook och sa vidare. Da kan du direkt anvanda Copilots funktionalitet pa
ett aktuellt dokument/arbetsyta och fa dina &ndringar direkt gjorda av Copilot. Det
innebar att du kan arbeta mer s6mlést med Copilot och inte behdver nagra mellan-
steg som att vaxla mellan program och kopiera och klistra in férandringar. Exempel
pa vad du kan gora:

Digi+al bok

Fordjupa din forstaelse i Copilot
med var digitala bok, framtagen
av pedagoger med lang erfaren-
het av Microsofts verktyg.

Finns pa:

officekurs.se @.

1

Anpassad kurs

Specialanpassade utbildningar
for ditt team — pa plats eller via
distans. Anpassa innehallet efter
era behov och ta Copilot till
nasta niva tillsammans! @

utbildning@infocell.se qu

» Forandra, foradla befintlig text i exempelvis Word och Outlook.
* Sammanfatta dokument och presentationer.

» Skapa formellésningar, analyser och diagram i Excel.

* Sammanfatta mailkonversationer.

» Transkribera och sammanfatta Teamsmaéten.
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Stall fragor och fa svar

N&r du staller en fraga eller instruktion till Copilot s kallas det fér en prompt. Genom
att anvénda sa bra prompter som mojligt sa far du ocksa ett battre svar. Da Al och
Copilot utvecklas hela tiden sa kan samma prompter (fragor) fa olika svar Gver tid.

Har foljer nagra tips och rad for att skapa battre prompter:

Tydliga instruktioner [}

Beskriv exakt vad du vill att Al:n ska gbra, s& minskar risken for missforstand.
Exempel: "Skriv en sammanfattning av denna text uppdelad i tre stycken och pa
latt svenska.”

Persona O @ «

Be Al:n att agera som en viss yrkesperson eller expert for att fa mer relevanta
svar. Exempel: "Agera som en erfaren ekonomildrare och foérklara vad en balans-
rakning ar fér gymnasieelever.”

Format (fil, tabell, punkter, bild, text) i
Ange i vilket format du vill ha svaret, t.ex. punktlista, tabell eller textstycke.
Exempel: "Lista fem fordelar med e-larande i punktform.”

Anvand begransningar

Sé&tt granser for langd, sprak, stil eller innehall for mer traffsakra svar.
Exempel: "Skriv ett inldgg for Facebook pa max 150 ord med fyra passande
emojis.”

Uppfodljningsfragor el
Bygg vidare pa tidigare svar genom att stélla fordjupande fragor i stéllet for att
bdrja om.

Syfte och sammanhang ¢
Beratta varfor du vill ha svaret och i vilket sammanhang det ska anvandas.
Exempel: "Skriv en kort presentation av mig for att anvandas pa LinkedIn.”

Stil och tonalitet
Ange vilken kansla, rost eller ton texten ska ha.
Exempel: "Skriv en informativ men lattsam text med inslag av humor.”

En kollega/kompis ff
Se Copilot som en van eller kollega, men var samtidigt kritisk och ifrdgasatt svar
fran Copilot.

Forse Al med exempel = &

Visa hur du vill att svaret ska se ut genom att ge exempel pa formuleringar,
struktur eller stil.

Exempel: "Formulera dig som i detta exempel: 'Detta ar en snabbguide for

IR

nybdrjare... steg 1... steg 2... steg 3...".

Begrinsa scope => dela upp i steg [?
Om uppgiften ar stor/komplex, dela upp den i mindre delar sd Al:n kan arbeta
mer strukturerat.
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Vilka vinster finns det med Copilot i ditt arbete

Genom att hitta delar i Copilot som underlattar ditt arbete s& kan du fa mer
tid 6ver genom att automatisera dterkommande uppgifter med hjélp av
Copilot. Det géller att identifiera moment i sitt arbete som tar extra tid och
dar se om Copilot kan vara till hjalp. Genom att lara sig hur man kan anvanda
Copilot och vilka delar som finns att anvanda sa blir det enklare att ringa in de
moment som passar just for dig. En bra start kan vara att forst identifiera de
program (appar) som du anvander mest och sedan se hur Copilot kan vara till
hjalp dar.

Det finns dven mdojlighet att anpassa Copilot genom sa kallade agenter som
utfor riktade uppgifter med fardiga instéliningar. Det &r extra bra for aterkom-
mande uppgifter som du vill utféra pd samma satt.

Har ar nagra punkter med vinsten att anvanda Copilot:

Bearbetar langre texter blixtsnabbt. Skapar sammanfattningar, hittar
insikter, hittar viktiga delar med mera.

Hjalper dig att komma igdng med planer du har i huvudet eller
nedskrivet.

Analyser av storre datamangder. Hitta avvikelser eller samband.

Ger dig mojlighet att fa ett mer kreativt resultat. Skapa bilder,
presentationer, beréttelser utifrdn beskrivningar och instruktioner.
Snabb research och faktahamtning med kéllhanvisningar.

Fa hjalp med olika moment i program. Lésningar med steg-for-steg
anvisningar.

Forutom sjélva I6sningen som Copilot levererar for ett problem sa &ar den
stora vinsten att du sparar tid. Det kan vara enstaka problem eller
aterkommande uppgifter som Copilot &r en tidsvinnare for dig.
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Copilot med Excel

| Excel finns det mycket som Copilot kan bistd med.

Oavsett om du &r nybdrjare eller van anvandare sa finns det stora férdelar
med att anvédnda Copilot som din expert. Nagra exempel pd moment som du
kan fa hjélp med i Excel via Copilot:

Copilot kan skapa formler/berakningar genom att du beskriver vad som
ska raknas ut. Det kan vara enklare berdkningar till mer komplexa.
Forstaelse av fardiga formler. Copilot kan beskriva hur en formel
fungerar, vad den raknar ut.

Analysera datamé&ngder genom att stélla specificerade fragor.

Fa steg for steg instruktion for att anvanda ett verktyg i Excel.

Copilot kan generera kod for att skapa ett makro.

Fa alternativa I6sningar till redan befintliga formler. X

Hitta fel eller avvikelser i datamangder.

Copilot med PowerPoint

Copilot kan verkligen hjélpa dig att komma igang och skapa presentationer

i PowerPoint. Genom en enkel prompt om vad en presentation ska handla
om sa skapar Copilot en fardig presentation till dig. Det kan vara en bra
utgang att arbeta vidare pa samt att fa idéer pa innehall som du inte tankt pa
tidigare. Har &r nagra exempel pa hur Copilot kan assistera dig i PowerPoint:

Skapa en fardig presentation via en instruktion eller

ett dokument med text.

Skapa och hitta bilder/fotografier som kan anvéndas i en presentatlon
Fa rad, tips och hjalp med design, farger med mera for

dina presentationer.

Be Copilot skapa en lathund for att forbereda sig pa

basta satt infor ett foredrag.

Sammanfatta omfattande presentationer i textform.
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Copilot med Word

Copilot &r fantastisk bra att hantera texter pa olika satt och da blir det naturlig
att du har stor nytta av Copilot i arbeten med Word.

Det gar snabbt att generera utkast for olika typer av dokument eller omarbeta
redan befintliga texter sa att det passar battre i ett visst sammanhang. Enkla
prompter kan férandra resultatet bade snabbt och snyggt.

Nagra exempel pa hur du kan anvanda Copilot med Word:

« Skapa hela dokument utan att skriva mer @n en enkel instruktion om vad
dokumentet ska innehalla eller handla om.

 Fa rad och tips om hur du kan formulera ett stycke pa andra satt.

« Sammanfatta langre dokument fér snabb Gverblick av innehallet.

+ Copilot skapar steg for steg guider for att du ska utfora
ett specifikt moment.

« Stall fragor om innehallet i ett dokument.

« Jamfor och be Copilot visa skillnader mellan
olika dokument.

+ Oversitt texter till andra sprak.

Copilot med Outlook

Nar det galler Copilot med Outlook sa ar betalvarianten ett vassare alternativ.
Da har Copilot direkt "tillgang” till dina meddelanden och kalender vilket inne-
bér att du kan skapa atgarder direkt och bli mer effektiv. Annars maste du
kopiera och klistra in i chattfonstret for Copilot.

Nar det galler textbehandling som skapa nytt och sammanfatta sa ar det
samma fordelar med Outlook som med Word.

Nagra punkter om vad du kan anvénda Copilot till i Outlook:

« Skapa utkast for meddelanden, 6versétt till andra sprak.

 Be Copilot analysera och foresla forbattringar innan du
skickar svar pd meddelanden.

+ Sammanfatta e-postkonversationer (tradar).
Betalvariant av Copilot.

+ Gaigenom din Inkorg for en given tidsperiod och fa en
strukturerad lista pd meddelanden. Betalvariant av Copilot.
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Copilot med Teams

Precis som i Outlook sa ar betalvarianten av Copilot mer effektiv att
anvénda i Teams. Da har Copilot dtkomst till méten, chattar, filer med mera
som anvéands eller har anvants i Teams. Speciellt om du har madnga Teams-
méten och tatt inpa varandra sa kan Copilot hjélpa dig att strukturera och
sammanfatta innehall, beslut, dtgarder med mera som inkluderades i
Teamsmoten. Du kan ocksa fa sammanfattning av chattkonversationer
som anvands i Teams istéllet for att skrolla igenom hela traden. . .
Med den kostnadsfria Copilot kan du exempelvis generera

agendor infor méten. Fa forslag pa fragor att stélla under '
moétet. Helt enkelt férbereda dig pa basta satt.

Copilot med OneNote

OneNote ar ditt digitala anteckningsblock med flera smarta funktioner for att
ha en strukturerad och samlad informationsplats. | manga fall ar det text som
sparas i OneNote och dar &r Copilot en expert att forlita sig till. Som tidigare
kan du skapa utkast, agendor, mallar, listor och sa vidare for att klistra in och
anvanda i OneNote.

Med betalvarianten kan du sammanfatta, modifiera, forfina, strukturera
anteckningar direkt i programmet OneNote.

Nagra tips pa anvandningsomraden for Copilot med OneNote:

Sammanfatta ostrukturerade mdétesanteckningar och klistra in i OneNote
Generera idéer och "brainstorming” om ett &mne for

utgangspunkt i OneNote.

Be Copilot generera mallar for olika sammanhang som

exempelvis méten och be om en steg-fér-steg guide att

spara mallen i OneNote.

Oversétt text till andra sprak.

Forklara begrepp, termer eller meningar.

Sakerhet och sekretess i Copilot

Nar det géller hur data sparas och anvands i Copilot sa &r det nagra punkter som ar
bra att veta och hér foljer nagra som géller for just detta:

Sekretess

Grundlaggande information som namn och plats anvands for att forbattra
samtalet i konversationer.

Det gar att be Copilot att minnas detaljer om dig som exempelvis intressen for
att svar ska bli mer anpassade for dig. Du kan nér som helst be Copilot gldmma
saker om dig.

* Copilot anvander din konversation for att kunna leverera battre svar. Men de
delas inte med andra anvéandare.

« Copilot har inte tillgang till dina filer s Iange du inte aktivt laddar upp filen.
» All data som du delar anvands endast just for den stunden om du inte aktivt ber
Copilot att spara det.

Sakerhet: Hur skyddas din information?

« Din information delas inte till externa anvandare eller tjanster.

+ Alla filer och bilder som laddas upp till Copilot anvands bara for att hjalpa dig
med din uppgift.

Vad bor du tdnka pa som anvandare?

* Dela endast information som du kanner dig bekvam med.
Aven om Copilot &r sdkert &r det alltid 1ampligt att visa forsiktighet vid hantering
av kanslig information.

+ Be om att glomma — om du har bett Copilot att komma ihdg nagot och andrar
dig, kan du nér som helst skriva/saga "Glom det”.

« Fraga Copilot om nagot kanns oklart. Copilot svarar och forklarar hur nagot
fungerar.
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Ex p e rte rsom g 6 r Vtbilda hela teamet

Vi skraddarsyr den perfekta I6sningen for dig och ditt team. Valj mellan

e-kurser, lararledda distansutbildningar eller utbildningar pa plats hos er.

kunskap till nytta
l

Nar du anlitar oss kan du vara séker
pa att fa en erfaren och engagerad . . .
kursledare. Det ar vi som ar Infocell!
Unikt for Infocell ar att vara kursledare
ar samma personer som forfattar var
kurslitteratur, skapar vara e-kurser och
som du moter i var support.

Var malsattning ar att overtraffa
dina férvantningar och alltid géra
utbildningstillfallet till en
upplevelse — da fastnar din
kunskap battre.

Kontakta oss/

utbildning@infocell.se
0522-50 60 01

Fran vanster:
Anna-Lena Carlsson,
Tobias Ljung,

Anna Jagelund,
Robert Larsson och
Anna-Karin Petrusson.

Din u{’bilo\mingsPaH’ner | Excel och office

Vi erbjuder e-kurser/sjalvstudiekurser, lararledda kurser, féretagsanpassade
kurser, webbinarier, foreldsningar, seminarier, tips & tricks.

Vi erbjuder fardiga Al-kurser som Copilot i
M365, Excel & Al samt Excel + Copilot, men
ocksa kortare foredrag och webbinarier for
konferenser och personalgrupper.

ﬂ Las mer och boka vara schemalagda kurser pa infocell.se.
Vi har kurser bade pa distans men aven pa plats i Stockholm.

Q Pa officekurs.se finns alla vara e-kurser. De gar att kdpa som

enskilda kurser men aven forpackade i formanliga paket. i, )
Oavsett format far du och din grupp

inspiration, praktiska exempel och insikter

Vill du ta del av gratis tips och tricks? Kolla in var kunskapsblogg och
hur Al kan effektivisera arbetet.

nyhetsbrev excelbrevet.se.
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INFOC@LL

. infocell.se ‘ 0522-50 6001

. utbildning@infocell.se

Folj oss!
Fa mer tips, nyheter, inbjudningar till
gratiswebbinarier och andra erbjudanden:

. @InfocellAB . @infocell-ab
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