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Transform business
workflows with generative Al

Szkolenie pokazuje, jak praktycznie wykorzystywac
Microsoft 365 Copilot oraz Copilot Chat, aby pracowac
szybciej, sprawniej podejmowac decyzje i osiggac lepsze
rezultaty biznesowe.

Uczestnicy poznaja zastosowanie Copilota w programach
Word, PowerPoint, Outlook i Teams, a takze naucza sie
tworzy¢ skuteczne prompty, wyszukiwac informacje,
analizowa¢ dane i przygotowywac wizualizacje. Program
obejmuje réwniez prace z agentami Researcher i Analyst
oraz narzedziami Copilot Notebooks i Copilot Pages.

o)
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla oséb, ktére chcg zdoby¢ podstawowg wiedze na temat Microsoft 365
Copilot i wykorzystywac¢ generatywng sztuczng inteligencje do usprawniania codziennej pracy.

W szczegdlnosci szkolenie jest skierowane do:

o uzytkownikéw rozwigzah chmurowych Microsoft,

¢ poczatkujgcych administratoréw srodowisk chmurowych Microsoft,

o uzytkownikéw aplikacji Microsoft 365,

e 0s6b przygotowujgcych dokumenty, prezentacje, raporty i analizy,

e 0s6b pracujgcych z poczta, spotkaniami i komunikacjg zespotowa,

* 0s6b, ktére chca wykorzystywad Al w pracy bez potrzeby programowania.

Korzysci

¢ Praca z Microsoft 365 Copilot - poznasz najwazniejsze funkcje Copilota i nauczysz sie wykorzystywac



altm akademia

je do usprawniania codziennych zadan.
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Tworzenie skutecznych promptédw - dowiesz sie, jak formutowad polecenia, aby uzyskiwac¢ bardziej

trafne, uzyteczne i dopasowane do celu odpowiedzi.
Przygotowywanie tresci biznesowych - nauczysz sie wykorzystywa¢ Copilota do tworzenia

dokumentéw, prezentacji, wiadomosci, raportéw i ofert.

Analiza i wizualizacja danych - poznasz sposoby wyszukiwania informacji, identyfikowania trendéw

oraz tworzenia wykreséw i podsumowan przy uzyciu Copilot Chat.

Wsparcie spotkan i wspétpracy - dowiesz sie, jak korzystac¢ z Copilota w Outlooku i Teams, aby

przygotowywac spotkania, podsumowywac¢ ustalenia i planowad dalsze dziatania.
Wykorzystanie agentéw Al - poznasz mozliwosci agentéw Researcher i Analyst wspierajacych
wyszukiwanie, analize oraz opracowywanie informacji.

Praktyczne zastosowanie Al bez programowania - przeé¢wiczysz wykorzystanie Copilota w
rzeczywistych zadaniach biznesowych bez potrzeby tworzenia kodu.

Program szkolenia

1:

2:

3:

4.

Czym jest AI?

Odpowiedzialna sztuczna inteligencja w Microsoft 365 Copilot
Generatywna sztuczna inteligencja i Microsoft 365 Copilot
Copilot Chat jako pomocnik w pracy

Podstawy Microsoft 365 Copilot Chat

Dostep do Copilot Chat

Tryby oparte na pracy i oparte na sieci

Jak uzywac Copilot Chat w 3 krokach

Wyszukiwanie i pamie¢ w Copilot

Podstawy promptéw w Copilot

Tworzenie tresci biznesowych za pomoca Microsoft 365 Copilot
Microsoft Copilot w aplikacjach Word, PowerPoint oraz Outlook
Prompty przy uzyciu agenta Badacz (Researcher)

Analiza i wizualizacja danych

Wyszukiwanie i importowanie danych w Copilot Chat
Wyszukiwanie trenddw, tworzenie wykreséw i wizualizacja danych przy pomocy Copilot Chat
Prompty przy uzyciu agenta Analityk (Analyst)

: Zarzadzanie spotkaniami, wspdtpraca i dziataniami nastepczymi

Zarzadzanie spotkaniami przy pomocy Copilot w aplikacjach Outlook i Teams
Usprawnienie komunikacji i dziatan dzieki Copilot Chat
Copilot Notebooks oraz Copilot Pages

: Wykorzystanie Copilota w pracy

Cwiczenie - Przygotowanie cotygodniowego raportu
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e Cwiczenie - Stworzenie oferty dla klienta

e Cwiczenie - Stworzenie podsumowania dla przetozonego

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

¢ Podstawowa wiedza na temat Microsoft 365 oraz Azure

¢ Umiejetno$¢ swobodnego poruszania sie po podstawowych aplikacjach, takich jak Outlook, Word,
Microsoft Teams, PowerPoint i Excel

e Znajomos¢ typowych proceséw biznesowych, w tym redagowania wiadomosci e-mail, tworzenia
prezentacji, generowania obrazéw i zarzadzania dokumentami

e Umiejetnos$¢ korzystania z materiatéw w jezyku angielskim

Dla zwiekszenia komfortu pracy oraz efektywnosci szkolenia zalecamy skorzystanie z dodatkowego
ekranu. Brak dodatkowego ekranu nie jest przeciwwskazaniem do udziatu w szkoleniu, ale w znaczacy
sposéb wptywa na komfort pracy podczas zajec.

Informacje oraz wymagania dotyczace uczestniczenia w szkoleniach w formule zdalnej dostepne

na: https://www.altkomakademia.pl/jak-dzialamy/o-szkoleniach/?distance-learning

Szkolenie obejmuje

* podrecznik w formie elektronicznej dostepny na platformie:
https://learn.microsoft.com/pl-pl/training/

* dostep do portalu stuchacza Altkom Akademii

Produkt zawiera:

o Wyktad (60%)

e warsztaty (40%)

¢ Giéwne narzedzia dydaktyczne obejmuja prezentacje PowerPoint i zasoby ustugi Microsoft Learn
https://learn.microsoft.com/pl-pl/training/

Jezyk

e Szkolenie: polski

e Materiaty: angielski


https://www.altkomakademia.pl/jak-dzialamy/o-szkoleniach/?distance-learning
https://learn.microsoft.com/pl-pl/training/
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Metoda egzaminacyjna

Egzamin w formie on-line. Zapis na stronie https://home.pearsonvue.com/Clients/Microsoft.aspx

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Opis egzaminu

Microsoft Certified: Al Business Professional
Exam URL:
https://learn.microsoft.com/en-us/credentials/certifications/ai-business-professional/?practice-assessment-type=cer

tification
Become Microsoft Certified: https://arch-center.azureedge.net/Credentials/Certification-Poster_en-us.pdf



https://home.pearsonvue.com/Clients/Microsoft.aspx
https://learn.microsoft.com/en-us/credentials/certifications/ai-business-professional/?practice-assessment-type=certification
https://learn.microsoft.com/en-us/credentials/certifications/ai-business-professional/?practice-assessment-type=certification
https://arch-center.azureedge.net/Credentials/Certification-Poster_en-us.pdf

