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Microsoft 365 Copilot w
Word i Outlook - praktyczne
wykorzystanie Al w
codziennej pracy

Szkolenie prezentuje praktyczne mozliwosci Microsoft 365
Copilot w aplikacjach Word i Outlook. Uczestnicy nauczg sie
wykorzystywaé sztuczna inteligencje do tworzenia i
redagowania dokumentdw, analizy tresci oraz efektywnego
zarzadzania korespondencja elektroniczng. Program
koncentruje sie na rzeczywistych scenariuszach
biznesowych, pokazujac, jak zwiekszy¢ produktywnosc i
ograniczy¢ czas poswiecany na powtarzalne zadania.

0
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich uzytkownikéw pakietu Microsoft 365, ktérzy chca
wykorzysta¢ mozliwosci Copilot do usprawnienia codziennej pracy z dokumentami i pocztg elektroniczna.

Korzysci

o Efektywne wykorzystanie Copilot do tworzenia, redagowania i analizy dokumentéw oraz
korespondencji elektronicznej.

e Oszczednos$¢ czasu podczas codziennych zadan dzieki automatyzacji przygotowywania dokumentéw,
podsumowan, wiadomosci e-mail i analiz.

e Tworzenie profesjonalnych dokumentdw i wiadomosci z wykorzystaniem Copilot, przy zachowaniu
wysokiej jakosci i spdjnosci komunikaciji.

¢ |epsze podejmowanie decyzji biznesowych dzieki szybkiemu poréwnywaniu dokumentdéw, analizie
informacji oraz przygotowywaniu rekomendacji.

e Poznanie praktycznych scenariuszy pracy z Copilot, ktére mozna od razu wykorzysta¢ w codziennych
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obowigzkach zawodowych.

Program szkolenia

1.

Wprowadzenie do Microsoft 365 Copilot

mozliwosci Microsoft 365 Copilot

dobre praktyki tworzenia skutecznych promptéw

ograniczenia generatywnej Al

bezpieczenstwo danych i odpowiedzialne korzystanie z Copilota
weryfikacja odpowiedzi generowanych przez Al

Microsoft Word

2. Tworzenie dokumentéw z wykorzystaniem Copilot

tworzenie dokumentdéw od podstaw na podstawie polecen tekstowych
generowanie dokumentéw na podstawie plikéw firmowych
budowanie struktury dokumentéw

tworzenie propozycji rozdziatéw i nagtéwkdéw

dostosowywanie tresci do grupy odbiorcéw

. Inteligentna edycja dokumentéw

przepisywanie i redagowanie tekstéw
skracanie oraz rozwijanie tresci

zmiana tonu wypowiedzi

upraszczanie ztozonych dokumentéw
poprawa jakosci i czytelnosci tekstu
tworzenie kilku wariantéw tej samej tresci

4. Analiza dokumentéw z Copilot

zadawanie pytan dotyczgcych dokumentu
automatyczne podsumowania
wyszukiwanie najwazniejszych informacji
identyfikacja brakujacych elementéw
generowanie listy dziatan i rekomendacji
poréwnywanie dokumentéw

. Praktyczne scenariusze wykorzystania Copilot w Word

tworzenie raportéw

przygotowywanie ofert i pism

opracowywanie procedur i instrukgji

przygotowanie dokumentédw na podstawie wczesniejszych materiatéw
wykorzystanie Copilota podczas pracy nad duzymi dokumentami

Microsoft Outlook

6.

Inteligentna obstuga poczty elektronicznej

Microsoft 365 Copilot w Word i Outlook -
praktyczne wykorzystanie Al w codziennej
pracy
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tworzenie wiadomosci e-mail przy uzyciu Copilot
generowanie odpowiedzi na wiadomosci

zmiana stylu, tonu i dtugosci wiadomosci
poprawa jakosci korespondenc;ji

ttumaczenie wiadomosci

7. Analiza i zarzgdzanie korespondencja

podsumowywanie dtugich watkéw e-mail

identyfikacja najwazniejszych ustalen

przygotowywanie odpowiedzi uwzgledniajgcej historie korespondencji
wyszukiwanie informacji w wiadomosciach

przygotowanie listy zadah wynikajgcych z korespondencji

. Personalizacja pracy z Copilot

wykorzystanie instrukcji niestandardowych

zapisane wspomnienia (Saved Memories)

dostosowanie odpowiedzi Copilota do wtasnego stylu pracy
przyktady najbardziej przydatnych promptéw

dobre praktyki codziennej pracy z Microsoft 365 Copilot

. Kompleksowy scenariusz biznesowy z Microsoft 365 Copilot

analiza dwéch ofert przestanych poczta elektroniczng

poréwnanie najwazniejszych parametréw ofert

identyfikacja mocnych i stabych stron kazdego rozwigzania

wskazanie niejednoznacznych zapiséw wymagajgcych doprecyzowania
przygotowanie wiadomosci e-mail z pytaniami do obu dostawcéw
wygenerowanie dokumentu z rekomendacja i poréwnaniem ofert dla zarzadu

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin
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