YRITYS AKATEMIA

COPILOT JA WORD: TEHOKKAASTI YHDESSA

Tehosta tekstin tuottamista hyodyntamalla Copilot tekodlya! Opettele ammattimaisten sah-
kdpostien luonti, muokkaus ja viimeistely tekodlyn avulla.

Tavoite: Koulutuspdivan tavoitteena on antaa osallistujille seka teoreettista tietoa etta kay-
tannon taitoja, joiden avulla he voivat hyodyntaa Copilotia tehokkaasti yhdessd Microsoft
365:n Wordin kanssa. Koulutuksen aikana korostetaan myds parhaita kdytantoja, vinkkeja Al
taitoja.

Kurssin tavoitteena on opettaa osallistujat hydodyntamaan tekodlya kirjoittamisessa ja paran-
tamaan viestintataitojaan. Opit kirjoittamaan viesteja tekoalylla, tarkistamaan viestit ja raata-
[6imdan niita yleisollesi sopivammiksi.

Kenelle: Microsoft 365 Word kayttajat (Microsoft Office). Copilot tekodlya harkitsevat, kayt-
tavat tai kdyttoonottoa miettivat.

Huom. voit myos osallistua Copilot Microsoft 365: Tehoa paivaan -koulutukseen, joka kat-
taa sovellukset Teams, Word, Excel, PowerPoint, Outlook.

Kouluttaja:
Tieto- ja teknologia-arkkitehti, Jarkko Koivuniemi, Suomen Ammattipuhujat / Mediabot Oy

Paivamaara ja aika:
05.09.2024, klo 13:00-15.30
14.11.2024, klo 13:00-15.30

Ohjelma klo 13:00 — 15:30 +/-15 min.

SISALTO
e Wordin perusteet ja Copilotin hyodyntaminen
e Tekstin muokkaus, muotoilu, layout
e Copilotin kdaytté Wordissa: Automaattinen tekstingenerointi, kielenhuolto, muotoi-
luapu
e Kaytdnnon sovellukset
e Harjoitukset: Raporttien, kirjeiden ja dokumenttien luominen
e Vinkkeja tehokkaaseen dokumenttien hallintaan Copilotin avulla
Ryhmatyo ja palautteenanto
Tekodly kirjoittajana
N&in pyydat tekodlya kirjoittamaan puolestasi
Omien ajatusten muotoilu sanoiksi tekoalylla
Muiden tiedostojen tai muistiinpanojen kaytto tekstin tuottamisessa
Yhteenvedon tekeminen
Tekodly parantaa tekstiasi
Tekstin sdvyn muuttaminen
Tekstin selkeyttaminen
e Ettiedd mita parantaa? Copilot osaa ehdottaa parannuksia
e Dokumentin muotoilu
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e Asiakirjan asettelun muuttaminen

e Tyylin lainaaminen aiemmasta tiedostosta

e Harjoittele kehoitteita, promptaa paremmin
e Esimerkkeja

ILMOITTAUTUMINEN
P. 09 696 2950, www.yritysakatemia.fi, ilmoittautuminen @yritysakatemia.fi

OSALLISTUMISMAKSU
450 euroa + alv laskutetaan koulutuspdivana. Koulutus ja materiaalit sisaltyvat hintaan.
Lisdosallistujat -50 %

PERUUTUSEHDOT, LIPPUTYYPIT JA HINNOITTELU:
Yli 60 padivaa koulutukseen: Super Early Bird, -25%
30-60 paivaa koulutukseen: Early Bird, -15%
Alle 30 pdivaa koulutukseen: normaalihinta

Estyneen tilalle voidaan vaihtaa toinen osallistuja kuluitta.

Peruutuksesta ja 14 padivaa ennen koulutusta tehdyistda muutoksista veloitetaan toimistoku-
luina 15 % koulutuksen hinnasta. Myohemmin kuin 14 pdivaa ennen koulutusta tehdyista pe-
ruutuksista tai peruuttamatta jatetysta ja kayttamattomasta koulutuspaikasta veloitetaan
osallistumismaksu kokonaisuudessaan. Peruutus on tehtava kirjallisesti.

Alennushintaisilla lipuilla ei ole peruutus mahdollisuutta.

Varaamme oikeuden muutoksiin, ja siirtaa jo sovittuja koulutuksia myéhempaan ajankoh-
taan, tai muuttaa etakoulutuksiksi. Koulutus saattaa siirtya tai peruuntua mm. vahdisen osal-
listujamaaran vuoksi. Muutosten osalta tiedotamme osallistujia erikseen, YritysAkatemialla
on oikeus peruuttaa koulutustilaisuus ilman korvausvelvollisuutta ilmoittamalla asiakkaalle
siita sahkopostilla viimeistdan 4 arkipaivaa ennen tilaisuuden ajankohtaa.


http://www.yritysakatemia.fi/
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