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Tytut szkolenia: Copilot w Office 365 - zwieksz
efektywnos¢ z Al

Kod szkolenia: copilot-w-office

Wprowadzenie

Co usprawnisz dzieki szkoleniu:

*« Word - nauczysz sie automatyzowaé tworzenie dokumentéw, generowa¢ treSci na podstawie polecen i skraca¢ czas
przygotowania raportéw czy ofert.

« Excel - poznasz metody analizy danych z pomoca Al, szybkie tworzenie zestawien, wykreséw i raportow, a takze inteligentne
rekomendacje dla Twoich danych.

« PowerPoint - dowiesz sie, jak blyskawicznie tworzy¢ profesjonalne prezentacje, korzystajac z automatycznych propozycji uktadu,
tresci i grafiki.

« Outlook - usprawnisz zarzadzanie poczta i kalendarzem, nauczysz sie priorytetyzowa¢ wiadomosci i planowaé spotkania z
pomoca Copilot.

« Teams - zautomatyzujesz komunikacje i wspotprace w zespole, wykorzystujgc Al do podsumowan spotkan, generowania notatek i
organizacji zadan.

« OneNote - opanujesz tworzenie i organizacje notatek w inteligentny sposob, aby szybciej porzadkowac informacje i dzieli¢ sie nimi
z zespotem.

* Negocjacje i analizy - wykorzystasz Al do wspierania proceséw decyzyjnych, analizowania danych i przygotowywania
argumentéw w rozmowach biznesowych.

Adresaci szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla oséb, ktére na co dzien pracujg z dokumentami, analizg danych, prezentacjami i komunikacjg
zespotowa. Idealnie sprawdzi sie dla pracownikdéw biurowych, menedzeréw, specjalistow ds. administracji, analitykéw oraz
wszystkich, ktérzy chca zwiekszy¢ produktywnos¢ i zautomatyzowaé powtarzalne zadania. Kurs jest réwniez odpowiedni dla os6b
zainteresowanych nowoczesnymi technologiami i wykorzystaniem Al w pracy biznesowej, aby lepiej zarzadza¢ czasem,
informacjami i procesami w organizacji.

Cel szkolenia

Celem kursu jest pokazanie, jak w petni wykorzysta¢ mozliwosci sztucznej inteligencji w ekosystemie Microsoft 365, aby pracowac
szybciej, efektywniej i bardziej kreatywnie. Uczestnicy dowiedza sig, jak Copilot wspiera codzienne zadania, redukuje czasochtonne
czynnosci i utatwia podejmowanie decyzji. Szkolenie obejmuje praktyczne zastosowania w najwazniejszych aplikacjach pakietu:
Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams oraz OneNote, dzieki czemu uczestnicy naucza sie integrowac Al w réznych obszarach
pracy - od tworzenia dokumentéw, przez analiz¢ danych, az po komunikacje i organizacje informacji.

Czas i forma szkolenia
e 14 godzin (2 dni x 7 godzin), w tym wyktady i warsztaty praktyczne.
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Plan szkolenia

1. Podstawy Al i Copilota

* Wstep do szkolenia: cele, zakres, oczekiwania uczestnikow

« Zasady dziatania modeli generatywnych Al

« Jak Al ,rozumie” polecenia

« Generowanie vs wyszukiwanie informacji

* Rola danych i kontekstu w odpowiedziach

2. Wprowadzenie do promptowania - nowy jezyk pracy z Al
 Struktura skutecznego promptu: cel, kontekst, styl, format

« Techniki: iteracyjne doprecyzowanie, persona, few-shot

3. Typowe btedy w pracy z Al i jak ich unika¢

* Najczestsze problemy: ogélniki, brak kontekstu, brak kryteriow

» Walidacja wynikéw i ograniczenia narzedzi

4. Wprowadzenie do Microsoft Copilot

» Czym jest Copilot, jak dziata, korzysci w pracy biurowej

» Bezpieczenstwo i zgodnos$¢ danych w M365

5. Zastosowanie Copilota w ekosystemie Microsoft 365

« Scenariusze dla réznych rél: analityk, PM, HR, marketing, sprzedaz
« Przeptywy pracy end-to-end z wykorzystaniem Copilota

6. Integracja Copilota z aplikacjami Microsoft

« Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams - gdzie i jak dziata

» Synchronizacja i wspoétdzielenie danych miedzy aplikacjami

* Word - Tworzenie i redakcja dokumentéw, streszczenia

» Outlook - Automatyzacja komunikacji, podsumowania watkow

» Excel - Analiza danych i raportowanie, Tworzenie zestawien, wykreséw, insightéw i rekomendaciji
« PowerPoint - Efektywne prezentacje, Generowanie slajdéw z tekstu, propozycje uktadu, spéjnos¢ wizualna
» Teams - Wsparcie spotkan i wspétpracy, Tworzenie notatek, list zadan, podsumowan konwersacji
7. Projekt koncowy (end-to-end)

« E-mail z wymaganiami

« Brief w Word

* Analiza w Excel

« Prezentacja w PowerPoint

* Podsumowanie w Teams

8. Najlepsze praktyki wdrozenia Copilota w organizaciji

« Repozytorium promptéw, checklisty, standardy bezpieczenstwa

¢ Plan wdrozeniowy po szkoleniu

 4-tygodniowy harmonogram praktyki i mierniki efektywnosci

9. Sesja Q&A, podsumowanie, rekomendacje ,,co dalej”
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