Szkolenie Copilot dla Microsoft 365

Opis

Szkolenie Copilot dla Microsoft 365 to intensywny, jednodniowy kurs, ktéry pokaze, jak wykorzystac

sztuczng inteligencje do automatyzacji codziennych zadan w aplikacjach takich jok Word, Excel,

PowerPoint, Outlook, Teams i OneNote. Uczestnicy nauczq sie, jak efektywnie tworzy¢ dokumenty,

analizowa¢ dane, przygotowywaé prezentacje, zarzqgdzaé pocztg oraz usprawniac wspodtprace w

zespole dzieki Copilot. Omowimy najlepsze praktyki, ograniczenia oraz sposoby pisania skutecznych

polecen (prompt engineering). Szkolenie jest idealne dla specjalistdow, menedzerdw i wszystkich, ktorzy

chcg zwiekszy¢ swojqg produktywnos¢ z Copilot. Dotgcez i odkryj, jak Al moze usprawni¢ Twojqg prace!

Czego Cie nauczymy

Podstawy pracy z Copilot dla Microsoft

365

Poznasz kluczowe funkcje Copilot i dowiesz sig,
jak sztuczna inteligencja wspiera prace

w Microsoft 365. Zrozumiesz, jak Copilot
integruje sie z Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
Teams i OneNote oraz jakie zadania moze
automatyzowac. Pokazemy Ci interfejs Copilot

i zasady skutecznego korzystania z jego funkciji.

Efektywna komunikacja i organizacja
pracy

Dowiesz sie, jak Copilot pomaga w zarzgdzaniu
pocztg e-mail, kalendarzem i zadaniami

w Outlooku oraz Teams. Pokazemy Ci, jak
generowac podsumowania spotkan,
automatyzowac odpowiedzi i organizowac
prace zespotowq. Dzieki temu usprawnisz
codzienng komunikacje i wspotprace.

Automatyzacja dokumentéw i analiza
danych

Nauczysz sie tworzy¢, edytowac i formatowac
dokumenty w Wordzie oraz generowac
podsumowania i zmienia¢ ton tekstu. W Excelu
poznasz sposoby analizy danych, generowania
raportow i wykrywania trendéw. Dzieki Copilot
usprawnisz prace z duzymi zbiorami informac;ji

i dokumentami biznesowymi.

Najlepsze praktyki i skuteczne
polecenia w Microsoft Copilot

Zrozumiesz, jak formutowac¢ skuteczne polecenia
(prompt engineering), aby Copilot dostarczat
precyzyjne i uzyteczne odpowiedzi. Omowimy
ograniczenia i wyzwania zwigzane z Al oraz
sposoby ich minimalizowania. Dowiesz sig, jak

w petni wykorzysta¢ Copilot do zwiekszenia
efektywnosci pracy.
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Program szkolenia

1.

Wprowadzenie do Copilot dla
Microsoft 365

e Czym jest Copilot?

o Jakie problemy rozwigzuje?

e Przeglgd integraciji z aplikacjami Microsoft
365

e  Omodwienie interfejsu i sposobu dziatania

Copilot w Word i Excel -

automatyzacja pracy z dokumentami

Copilot w Word:

e Tworzenie i formatowanie dokumentow

e Generowanie podsumowan i edytowanie
tresci

e Redagowanie tekstéw i zmiana tonu
wypowiedzi

Copilot w Excel:

e Tworzenie i edytowanie arkuszy

¢ Analiza danych i generowanie raportow

e  Wyszukiwanie trenddéw i anomalii w danych
Copilot w PowerPoint i Outlook -
efektywna komunikacja i prezentacje

Copilot w PowerPoint:

e Generowanie slajdéw na podstawie notatek
lub dokumentow
e Tworzenie podsumowan i rekomendaciji

e Optymalizacja uktadu slajdéw
Copilot w Outlook:

e Automatyczne tworzenie e-maili na
podstawie tresci i tonu wiadomosci

e Planowanie spotkan i zarzgdzanie
kalendarzem

¢ Podsumowanie wgtkow e-mailowych

. Copilot w Microsoft Teams i OneNote

— lepsza wspdtpraca w zespole

Copilot w Teams:

e Generowanie podsumowan spotkan i dyskus;ji

e Automatyzacja komunikacji i delegowanie
zadan

e Tworzenie akcji na podstawie kontekstu
rozmow

Copilot w OneNote:

e Organizacja i automatyczne podsumowanie
notatek
o  Wyszukiwanie kluczowych informacji

e Integracja z innymi aplikacjami

Najlepsze praktyki i ograniczenia
Copilot

e Jak efektywnie korzystac¢ z Copilot?

e  Ograniczenia i wyzwania (np. kontekstowe
btedy Al, prywatnosé danych)

e Jakie zadania Copilot wykonuje najlepiej,
a jakie gorzej?

e Jak pisac¢ skuteczne polecenia (prompt
engineering dla Copilot)?

Podsumowanie i Q&A

o Kluczowe wnioski ze szkolenia
o Jak rozwija¢ umiejetnosci pracy z Copilot?
o Odpowiedzi na pytania uczestnikow

o Dodatkowe materiaty i rekomendacje

(22) 465 88 88 biuro@expose.pl

www.expose.pl

B (22) 24019 99




Czas trwania

1 dzien (8 godzin)

Certyfikat

Uczestnicy szkolenia otrzymujqg imienne certyfikaty sygnowane przez Expose sp. z 0. o.

Cena szkolenia

1090 PLN netto (VAT 23%) za osobe (szkolenie grupowe)

8 990 PLN netto (VAT 23%) w trybie indywidualnym (1 na 1z trenerem)

Cena szkolenia zawiera
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przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia przez do$wiadczonego eksperta
zapewnienie autorskich materiatdow szkoleniowych dla uczestnikéw szkolenia
wystawienie certyfikatow po zakonczonym szkoleniu

rekomendacje dla uczestnikow szkolenia w zakresie dalszej pracy w obszarze szkolenia

catodzienny serwis kawowy oraz lunch (dla szkolen stacjonarnych)
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