altm akademia

Work smarter with Al

Szkolenie pokazuje, jak wykorzystywa¢ Microsoft Copilot i
Microsoft 365 Copilot do szybszego wyszukiwania
informacji, rozwijania pomystéw, tworzenia tresci oraz
realizowania typowych zadan biznesowych.

Uczestnicy poznajg zasady dziatania Copilota, nauczg sie
tworzy¢ skuteczne prompty i sprawdza mozliwosci
narzedzia w praktycznych scenariuszach. Interaktywna
formuta szkolenia pozwala od razu przec¢wiczy¢ sposoby
wykorzystania Al, ktére mozna zastosowac w codzienne;j

pracy.
Czas trwania: 3,5 h

Szkolenie w godzinach 12:30-16:00

o}
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla oséb, ktére chca poznaé podstawy wykorzystania Microsoft Copilot i
Microsoft 365 Copilot oraz uzywac Al do zwiekszania produktywnosci i kreatywnosci w codziennej pracy.
W szczegdlnosci szkolenie jest skierowane do:

o uzytkownikéw biznesowych,

¢ pracownikdw informacyjnych,

e 0sdb tworzacych dokumenty, prezentacje i wiadomosci,

o uzytkownikéw aplikacji Word, Excel, PowerPoint i Outlook,

e 0s6b zajmujacych sie wyszukiwaniem, analizowaniem i porzadkowaniem informacji,

¢ 0s6b bez specjalistycznej wiedzy technicznej, ktére chca praktycznie wykorzystywacé narzedzia Al.

Korzysci

e Praca z Microsoft Copilot - poznasz mozliwosci narzedzia i dowiesz sie, jak moze wspiera¢ codzienne
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zadania biznesowe.

e Tworzenie skutecznych promptéw - nauczysz sie formutowac polecenia, ktére pozwalajg uzyskiwac
trafne, uzyteczne i dopasowane do celu rezultaty.

¢ Wyszukiwanie i porzgdkowanie informacji - dowiesz sie, jak korzysta¢ z Al podczas zbierania danych,
analizowania materiatéw i przygotowywania podsumowan.

e Generowanie tresci biznesowych - poznasz sposoby wykorzystania Copilota do tworzenia i edytowania
dokumentéw, wiadomosci, prezentacji oraz innych materiatéw.

e Rozwijanie pomystéw z pomoca Al - nauczysz sie wykorzystywad Copilota do prowadzenia researchu,
generowania propozycji i poszukiwania rozwigzan.

¢ |dentyfikowanie zadah odpowiednich dla Al - zrozumiesz, ktére elementy codziennej pracy mozna
usprawni¢ przy uzyciu Microsoft Copilot.

e Praktyczne wykorzystanie Copilota - prze¢wiczysz dziatanie narzedzia w interaktywnych zadaniach
opartych na rzeczywistych sytuacjach biznesowych.

Program szkolenia

1. Wprowadzenie
2. Work Smarter with Al using Microsoft copilot
o Wprowadzenie

[¢]

Czym jest Microsoft copilot?

o

Poznaj Microsoft copilot

o

Poznaj Microsoft 365 copilot

o

Jak dziata Microsoft copilot?

[¢]

Pisz skuteczne prompt dla Microsoft copilot
o Cwiczenie - Poznaj Microsoft copilot
3. Podsumowanie

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

e Znajomos¢ aplikacji, ktére sg zazwyczaj uzywane w kontekscie biznesowym, na przykfad Microsoft
Word, Excel, PowerPoint i Outlook.

¢ zdolnos¢ pracy z materiatami w jezyku angielskim, w tym dokumentacjg techniczng Microsoft Learn

Dla zwiekszenia komfortu pracy oraz efektywnosci szkolenia, kazdemu uczestnikowi, zalecamy

skorzystanie z dodatkowego ekranu/ monitora.

Informacje oraz wymagania dotyczace uczestniczenia w szkoleniach w formule zdalnej dostepne

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

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

* dostep do portalu stuchacza Altkom Akademii
Metoda szkolenia:

o Wyktad (25%)
e warsztat (50%)

e ¢wiczenia (25%)

m Czas trwania

1 dni/ 3 godzin

Jezyk

Wyktad: polski

Materiaty: angielski


http://www.skillpipe.com/#/account/login

