alfm akademia

Wykorzystanie Copilota w
aplikacjach pakietu Office

Szkolenie ma na celu zapoznanie uczestnikéw z
mozliwosciami asystenta Al Copilot w srodowisku Office
365, z naciskiem na zastosowanie owego narzedzia do
pracy z najwazniejszymi aplikacjami pakietu. Podczas
szkolenia uczestnicy dowiedza sie m.in. jak za pomocag
prostego pytania wygenerowac tabele przestawnga, jak
stresci¢ badz rozbudowad paragraf tekstu czy tez jak
wygenerowac kompletng prezentacje na dany temat na
podstawie samego opisu.

0
Odbiorcy szkolenia

¢ Pracownicy korporacyjni: Osoby w réznych dziatach, takich jak IT, marketing, sprzedaz czy HR, moga
skorzystac¢ z narzedzi, ktére oferuje Copilot, aby zwiekszy¢ swoja efektywnos¢ i produktywnosc.

e Studenci i nauczyciele: Mogg wykorzysta¢ Copilot do wspomagania nauki, tworzenia materiatéw
edukacyjnych czy organizacji pracy.

e Mali przedsiebiorcy i freelancerzy: Mogg korzystac z Copilot do zarzadzania projektami, tworzenia
strategii marketingowych czy optymalizacji codziennych zadah.

e Specjalisci IT: Osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie systemami, wdrazanie nowych technologii czy
obstuge techniczng moga skorzystac ze szkolenia, aby lepiej wykorzystaé¢ mozliwosci Copilot w swojej
pracy.

¢ Uzytkownicy indywidualni: Kazdy, kto jest zainteresowany wykorzystaniem Copilot do utatwienia
codziennych zadan, zarzadzania czasem czy rozwijania swoich umiejetnosci.

Korzysci

1. Zwiekszenie produktywnosci: Copilot pozwala szybciej wykonywa¢ codzienne zadania,
automatyzowad rutynowe procesy i lepiej zarzadza¢ czasem.
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2. Rozwdj umiejetnosci technicznych: zdobycie nowych umiejetnosci w zakresie wykorzystania
nowoczesnych technologii, co moze by¢ szczegélnie wartosciowe dla 0séb pracujgcych w IT czy z
zaawansowanym oprogramowaniem.

3. Poprawa jakosci pracy: Copilot moze poméc w tworzeniu bardziej precyzyjnych i profesjonalnych
dokumentéw, raportéw czy prezentacji, co przetozy sie na lepsza jakos¢ Twojej pracy.

4. Lepsza organizacja: efektywne zarzadzanie projektami, zadaniami i komunikacjg w zespole, co moze
prowadzi¢ do lepszej wspédtpracy i osiggania celéw.

5. Innowacyjnos¢ i kreatywnos¢: Copilot moze dostarczad inspiracji i pomystéw, ktére wspomoga prace
tworczg, czy to w marketingu, projektowaniu, czy tworzeniu tresci.

6. Pewnosc siebie: Znajomos¢ nowoczesnych narzedzi i technik moze zwiekszy¢ pewnos¢ siebie w pracy,
co moze prowadzi¢ do lepszych wynikdw i wiekszej satysfakcji zawodowej.

Program szkolenia

1. Wprowadzenie do Copilot w Office 365
o Czym jest Copilot?
o Integracja Copilot z aplikacjami Office 365
o Korzysci z uzywania Copilot: wydajnos¢, oszczednos¢ czasu, poprawa jakosSci pracy
o Przeglad interfejsu uzytkownika Copilot
2. Copilot w Word
o Automatyzacja pisania: sugestie gramatyczne i stylistyczne
o Redagowanie dokumentdéw: poprawki i edycje w czasie rzeczywistym

o Tworzenie i zarzgdzanie szablonami dokumentéw

[¢]

Uzywanie Copilot do researchu i wstawiania cytatéw
o Wspétpraca nad dokumentami: Sledzenie zmian i komentarze
o Tworzenie spiséw tresci i bibliografii
3. Copilot w Excel
o Analiza danych: formuty, funkcje oraz sztuczna inteligencja
o Generowanie raportéw: tworzenie tabel przestawnych i wykreséw
o Automatyzacja obliczen: sugestie formut i gotowe skrypty
o Prognozowanie danych i scenariusze what-if
o Tworzenie dashboardéw i wizualizacji danych
4. Copilot w PowerPoint
o Tworzenie prezentacji: uktady slajdéw, motywy, szablony
o Automatyzacja uktadéw i sugestie dotyczace tresci

[¢]

Wizualizacja danych: wykresy, diagramy, infografiki

[e]

Dodawanie animacji i efektéw przejscia

[¢]

Praktyczne porady dotyczace prezentacji: jak zainteresowac odbiorcéw

[e]

Przygotowanie do prezentacji: tryb prezentera i notatki
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Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Podstawowa znajomos¢ aplikacji pakietu Office 365.

UWAGA! Czesc tresci omawianych podczas szkolenia dotyczy tylko ptatnej wersji ustugi Copilot.

Czas trwania

1 dni/ 3 godzin

Jezyk

Polski



