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I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 5018826

Temat: Efektywne wykorzystanie Microsoft Copilot w pracy biurowe;j.
4 Marzec Transmisja ONLINE, Internet ,

Kod szkolenia: 5018826

Koszt szkolenia: 690.00 + 23% VAT

Szkolenie online ,Efektywne wykorzystanie Microsoft Copilot w pracy biurowej” pokaze, jak skutecznie integrowaé Copilota z

aplikacjami pakietu Microsoft 365, w tym Office i Teams. Uczestnicy dowiedzg sig, jak bezpiecznie i swiadomie korzystaé ze
sztucznej inteligencji przy tworzeniu dokumentdéw i prezentacji, analizie danych, podsumowywaniu korespondencji e-mail oraz
wsparciu pracy zespotowe;j i spotkan. Szkolenie obejmuje réwniez zagadnienia zwigzane z bezpieczenstwem danych oraz
aspektami prawnymi wykorzystania Al. Podczas spotkania przewidziana jest sesja pytan i odpowiedzi, a po jego zakonczeniu
uczestnicy otrzymajg dodatkowe materiaty oraz gotowe szablony promptéw.

Korzysci z udzialu w szkoleniu:0

- Poznanie Copilota i praktycznych mozliwosci wykorzystania sztucznej inteligencji w pakiecie M3650

- Zdobycie wiedzy o tym, jak z pomoca Copilota tworzy¢ i edytowaé¢ dokumenty w Wordzie, analizowaé¢ dane w
Excelu, generowac¢ prezentacje w PowerPoint, redagowaé¢ wiadomosci w Outlooku czy podsumowywac¢ dyskusje w MS
Teams[

- Poznanie zasad promptowania i skutecznego korzystania z duzych modeli jezykowychl

- Zdobycie umiejetnosci projektowania prostych rozwiazan opartych na Al za pomoca Copilot Studiol

- Poznanie zasad bezpiecznej i legalnej pracy ze sztuczng inteligencja i danymi w kontekscie RODO i Al Actl

Dla kogo jest to szkolenie?0

- Dla osob, ktore chca poznaé mozliwosci Microsoft Copilot i zacza¢ wykorzystywaé sztuczng inteligencje w swojej
codziennej pracyl

- Dla os6b wykonujacych prace biurowa, ktdre chca zwigkszy¢ swoja efektywnosé, zautomatyzowaé swoja prace i
przyspieszy¢ wykonywanie wielu zadan(

- Dla osob, ktore chca w przystepny sposéb dowiedzie¢ sie, jak chroni¢ dane wrazliwe oraz bezpiecznie i legalnie
korzystac¢ z narzedzi Al w praktycel

- Dla wszystkich, ktérym zalezy na zachowywaniu konkurencyjnosci i byciu na biezaco z trendami na rynku pracy.

1. Sztuczna inteligencja w codziennej pracy — zastosowania, przyktady i trendy:
- Wprowadzenie do sztucznej inteligencji. Trendy, raporty i prognozy dotyczace wykorzystania Al w pracy biurowej
i przysziosci rynku pracyl
- Przedstawienie potencjalnych korzysci z zastosowania Al (wieksza efektywnos$¢, oszczednosé czasu,
zwiekszenie innowacyjnosci) oraz wyzwan (np. koniecznos¢ integracji nowych narzedzi, ryzyko btedow Al i
halucynaciji)d

2. Podstawy korzystania z Microsoft 365 Copilot:

- Wprowadzenie do Microsoft 365 Copilot (wyjasnienie, czym jest Copilot, jak jest zintegrowany z aplikacjami
Microsoft 365 i w jaki spos6b moze wspomagac¢ pracownikow w codziennej pracy)l

- Interfejs Copilota (jak uzyskac¢ dostep do Copilota w roznych aplikacjach i rozpoczaé z nim prace)l

- Podstawowe funkcje Copilota i przyktady codziennych zastosowan (np. redagowanie e-maila, tworzenie szkicu
dokumentu lub raportu, podsumowanie zawartosci dokumentow lub watkow e-mail, sugerowanie formut w Excelu)
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- Mozliwosci i ograniczenia narzedzia (oméwienie, do czego Copilot moze by¢ wykorzystywany, a czego nie
powinien lub nie moze robic¢)

3. Jak skutecznie korzystac¢ z Copilota? Wprowadzenie do formutowania skutecznych polecen dla narzedzi Al:

- Rola promptow w pracy z Al (wyjasnienie, czym jest prompt i dlaczego od jakosci sformutowanego zapytania
zalezy efektywnos¢ Copilota)l

- Jak zadawac¢ pytania Copilotowi, aby uzyska¢ oczekiwane rezultaty? Omoéwienie kluczowych zasad tworzenia
promptowl

- Metody i techniki inzynierii promptowl

- Rozwigzywanie problemow z Copilotem (co robi¢, gdy Copilot daje nieadekwatne lub btedne odpowiedzi)l

4. Sztuczna inteligencja w pracy biurowej — warsztat z wykorzystaniem Microsoft Copilot:

- Sztuczna inteligencja jako osobisty asystent w pracy biurowejl

- Studia przypadku z réznych dziatéw (prezentacja konkretnych przyktadow, jak Copilot wspiera prace w réznych
obszarach firmy)o

- Cwiczenia zwigzane z tworzeniem tresci, analiza danych i automatyzacja zadan przy wykorzystaniu Copilotal

- Automatyzacja komunikacji i obstugi korespondencji (szybsze pisanie i odpowiadanie na e-maile, wykorzystanie
Copilota do poprawy tekstow)l

- Zarzadzanie dokumentami i informacjami (automatyczne podsumowania i analiza tresci dokumentéw, tworzenie
raportéw i podsumowan z pomoca Al)J

- Szybsze wyszukiwanie informacji (research, generowanie pomystow, brainstorming, analiza obszernych
dokumentéw i raportéw, generowanie streszczen i wnioskow)

5. Automatyzacja w pracy biurowej:

- Promptowanie a automatyzacja i systemy agentowel

- Automatyzacja proceséw biurowych (jak rozpocza¢ wdrazanie automatyzacji w pracy biurowej, pierwsze proste
procesy, ktore warto zautomatyzowac)(

- Jak sprawnie taczy¢ ze soba funkcjonalnosci i mozliwos$ci roznych narzedzi Al?0

6. Bezpieczenstwo danych i kwestie prawne zwigzane z Al:
- Jak legalnie i bezpiecznie korzysta¢ z narzedzi Al w biurze?0
- Zagrozenia zwigzane z korzystaniem z Al (omowienie potencjalnych ryzyk, takich jak wycieki danych,
dyskryminacja algorytmiczna i bias danych czy niewlasciwe wykorzystanie informacji wygenerowanych przez Al)J
- Zasady ochrony danych i bezpiecznego korzystania z Copilota w kontekscie RODO i Al Actl
- Rola pracownika w zapewnieniu zgodnosci z RODO i polityka bezpieczenstwa firmyl
- Komu przystuguja prawa autorskie do tresci wygenerowanych przy uzyciu Al?0

7. Przysziosé pracy z Al:
- Jak przygotowac sie na zmiany na rynku pracy?[
- Jakie umiejetnosci warto rozwija¢, zeby zachowa¢ konkurencyjnos$¢é?0
- Najnowsze trendy i przyszios¢ sztucznej inteligencijil
- Sesja pytan i odpowiedzi



