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Szkolenie Copilot w MS Office - Word, Excel,
PowerPoint, Outlook (kod:
MS-Copilot-Office)

Opis i cel szkolenia

Copilot jest juz wbudowany w Worda, Excela, PowerPointa i Outlooka. Pytanie
tylko, czy naprawde oszczedza Ci czas. Na tym jednodniowym szkoleniu pracujesz
z Microsoft 365 Copilot bezposrednio w aplikacjach, ktorych uzywasz na co
dzien: tworzysz i poprawiasz dokumenty w Wordzie, analizujesz dane i generujesz
formuly w Excelu, budujesz prezentacje w PowerPoincie, porzadkujesz poczte i
planujesz spotkania w Outlooku. Zaczynamy od krotkiego wprowadzenia: czym
jest Al co Copilot robi dobrze, gdzie sie myli i jak korzystaé z niego bezpiecznie dla
danych firmy.

Wychodzisz ze szkolenia i:

— napiszesz z Copilotem pierwsza wersje dokumentu, pisma czy raportu i
dopracujesz j3 jego podpowiedziami — zamiast zaczynac od pustej strony,

— w Excelu zapytasz o dane zwyklym jezykiem i dostaniesz formule,
zestawienie albo analize,

— przygotujesz prezentacje z gotowego dokumentu lub krétkiego opisu i
dopracujesz uklad slajdow,

— w Outlooku szybko ogarniesz dlugie watki, przygotujesz odpowiedzi i
zaplanujesz spotkanie,

— ocenisz, gdzie Copilot naprawde przyspiesza prace, a gdzie jego wynik
trzeba sprawdzi¢ — i bedziesz wiedzieé, jakich danych mu nie powierza¢.

Szkolenie ma charakter warsztatowy: po krétkim pokazie kazdej funkeji uczestnicy
od razu ¢wicza na przykladach z codziennej pracy biurowej. Do pelnego udzialu w
¢wiczeniach potrzebna jest licencja Microsoft 365 Copilot — szczegoly, takze o
wersjach probnych, znajdziesz w pytaniach na dole strony. Dla grup na
zamOwienie mozemy zapewnic licencje na czas trwania szkolenia.

To szkolenie skupia sie na pracy z Copilotem w czterech najpopularniejszych
aplikacjach pakietu i w jeden dzien. Jesli potrzebujesz pehliejszego zakresu,
szerszego spojrzenia, pokazu mozliwosci rowniez w Teams, SharePoint, Power
Automate i Copilot Studio, wybierz dwudniowe: Copilot AI w codziennej pracy. Z
kolei jesli najwiecej czasu spedzasz w Excelu, a w firmie nie ma jeszcze platnego
Copilota, sprawdz MS Excel + AI (to szkolenie mozna w caloSci zrealizowac
roOwniez na bezplatnych planach AI).

Szkolenie jest dla wszystkich, ktérzy na co dzien pracuja w Wordzie, Excelu,
PowerPoincie i Outlooku: pracownikéw biurowych i administracji, asystentow i
sekretariatow, specjalistow z dzialbw HR, sprzedazy, marketingu, finansow i
obstugi klienta, analitykow, kierownikow zespoléw i menedzeréow — a takze osdb,
ktore testuja Copilota w firmie przed decyzja o wdrozeniu.

Czas trwania

1 dzieh

Program

1. Wprowadzenie do Sztucznej Inteligencji
— Definicja i Podstawowe Koncepcje Al
— Historia i rozwoj Al
— Rodzaje AI: Al ogo6lna vs Al waska
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— Przyklady Al w codziennym zyciu
— Przeglad najnowszych trendow i technologii w Al
2. Korzysci i Zagrozenia wynikajace z Al

— Kor;yépik zAL - . Zapytaj o szczegoty
— Zwigkszenie efektywnoscl tel. 22 63 64 164
— Automatyzacja pracy

— poprawa jakoS$ci analiz i podejmowania decyzji akademia@alx.pl

— Zagrozenia i wyzwania zwigzane z Al
— Etyka i prywatno$¢
— Bezpieczenstwo i zagrozenia cybernetyczne
— Spoteczne i ekonomiczne konsekwencje Al
— Case Study: przyklady realnych przypadkéw wykorzystania Al, ich
sukcesow i porazek

3. Copilot w Word Najblizsze terminy
— Automatyzacja tworzenia dokumentow 2026-11-18 (Zdalnie)
— Sugestie i poprawki jezykowe 2026-11-18 (Warszawa)

— Personalizacja i dostosowanie Copilot do wlasnych potrzeb
4. Copilot w Excel

— Tworzenie i analiza danych

— Automatyczne generowanie formut

— Zaawansowane funkcje analizy danych z wykorzystaniem Copilot
5. Copilot w PowerPoint

— Tworzenie profesjonalnych prezentacji

— Sugestie ukladu i tresci slajdow

— Wykorzystanie Copilot do zwiekszenia interaktywno$ci prezentacji
6. Copilot w Outlook

— Automatyzacja zarzadzania e-mailami

— Sugestie odpowiedzi i planowania spotkan

— Integracja Copilot z kalendarzem i zadaniami

Przeznaczenie i wymagania

Szkolenie jest przeznaczone przede wszystkim dla:
— pracownikow biurowych i administracji, asystentéw i sekretariatow,
— specjalistow z dzialow HR, sprzedazy, marketingu, finansow i obslugi
klienta,
— analitykow, kierownikow zespolow i menedzerow,
— o0s0b, ktore testuja Copilota w firmie przed decyzja o wdrozeniu.
Od uczestnikdow oczekujemy:
— podstawowej znajomosci Worda, Excela, PowerPointa i Outlooka,
— aktywnej licencji Microsoft 365 Copilot — bez niej cze$¢ ¢wiczen bedzie
miala charakter pokazowy (szczegbly w pytaniach na dole strony; dla grup
na zamodwienie mozemy zapewnic¢ licencje).

Weczeéniejsze do§wiadczenie z narzedziami Al nie jest potrzebne.

Certyfikaty

Uczestnicy szkolenia otrzymuja imienne certyfikaty sygnowane przez ALX.

Lokalizacje

— Warszawa — ul. Jasna 14/16A
— Zdalnie — zajecia realizowane poprzez platforme Zoom
— Krakéw — ul. $w. Filipa 23
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— Warsaw (English) — Jasna 14/16A

— Online (English) — your home, office or wherever you want

— na zyczenie dowolne miejsce w Polsce, lub UE (zajecia prowadzone w jezyku
angielskim)

Cena szkolenia
990 PLN netto (VAT 23%)

W cene szkolen organizowanych w naszej siedzibie wliczone sa:

— autorskie materialy szkoleniowe,

— indywidualne stanowisko komputerowe do pracy podczas zajec,

— certyfikaty ukoniczenia szkolenia,

— drobny poczestunek oraz cieple i zimne napoje,

— mozliwo§¢ jednorazowego kontaktu z instruktorem (instruktorami) po
szkoleniu i zadawania pytan dotyczacych materiatu szkolenia.

Cena szkolenia nie zawiera obiadéw. Mozna je dokupi¢ w cenie 35 zl netto za
obiad.

ul. Jasna 14/16A, 00-041 Warszawa
tel. 22 63 64 164, fax 22 266 06 95
akademia@alx.pl, http://www.alx.pl

Zapytaj o szczegoly
tel. 22 63 64 164
akademia@alx.pl

Najblizsze terminy
2026-11-18 (Zdalnie)
2026-11-18 (Warszawa)



