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1. Formål med kurset
Kurset er introducerende og anvendelsesorienteret.
Efter kurset skal deltagerne kunne:
· Forstå hvad Microsoft Copilot er – og hvad det ikke er
· Bruge Copilot i centrale M365-apps (Word, Outlook, Excel, PowerPoint, Teams, Forms)
· Formulere hensigtsmæssige prompts i en arbejdskontekst
· Have en grundlæggende forståelse for datasikkerhed og ansvarlig brug
· Vurdere hvornår Copilot giver værdi – og hvornår det ikke gør
2. Målgruppe og forudsætninger
Målgruppe: Medarbejdere i virksomheder med grundlæggende kendskab til Microsoft 365. De skal have en betalt licens til Microsoft Copilot og adgang til OneDrive / SharePoint.
Funktioner i Copilot kan variere afhængigt af licenstype, og forskellige organisationer kan have forskellige IT-politikker og holdninger til brug af Copilot 
3. Kursets indhold og struktur
· Intro til Microsoft Copilot
· M365.cloud.microsoft
· Excel
· PowerPoint
· Outlook
· Word
· Teams
· Forms
· Microsoft Learn
4. Undervisningen
Som med al anden AI er Copilot ikke en facitliste med en sparringspartner. Copilot kan tage fejl. Tal derfor højt om fejl, overraskelser og uventede svar. Tal om: Hvad virkede og hvad virkede ikke? Hvordan kunne prompten forbedres?
Vis eksempler live og brug gerne deltageres egne cases som eksempler. Lad deltagerne arbejde i deres egne dokumenter, hvis datasikkerhed tillader det 
De to Excel-filer Sundhedsdata.xlsx og Salgsdata.xlsx kan bruges af studerende til at eksperimentere med Copilot.
5.  Forbehold
Copilot ændrer sig løbende. Funktioner, knapper og muligheder kan ændre sig, ligesom slides og skærmbilleder i denne præsentation hurtigt vil blive forældede. Nogle funktioner kan fx være flyttet, omdøbt, midlertidigt fjernet eller kun tilgængelige i web-versionen.
6. Tidsramme
Kurset kan afvikles som:
· 2–3 timers workshops med fokus på specifikke emner, fx Excel eller Powerpoint
· Et kursus på én dag – men da har man travlt
· Et kursus over to dage. Da er der mulighed for at medtage noget om agenter.

