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Celem szkolenia jest nauczenie uczestnikdw, jak tworzy¢ skuteczne i kontekstualne polecenia dla
Microsoft Copilot, ktére bedg tworzy¢, upraszczac, transformowac i kompilowac tresci w aplikacjach
Microsoft 365. Uczestnicy nauczg sie, jak wazne jest dostarczanie jasnego celu, kontekstu, zrédta i
oczekiwan w swoich poleceniach, aby osiggna¢ najlepsze wyniki.

Plan szkolenia:

o Wprowadzenie do Copilot dla Microsoft 365
o Oméwienie celu i funkcjonalnosci Copilot dla Microsoft 365.

o Zasady dziatania Copilot dla Microsoft 365.

o Kluczowe komponenty Copilot dla Microsoft 365.

o Praktyki odpowiedzialnego Al w Microsoft.

o Poznawanie mozliwosci Copilot dla Microsoft 365

o Kluczowe funkcje Copilot w kazdej aplikacji Microsoft 365.

o Integracja Copilot z Business Chat w Teams.

o Wykorzystanie Al Copilot do optymalizacji zadah w Microsoft 365.

o Optymalizacja i rozwéj Copilot dla Microsoft 365
o Najlepsze praktyki uzytkowania Copilot.
o Skuteczne formutowanie polecen dla Copilot.

o Mozliwosci wtyczek w Copilot.

o Zastosowanie Microsoft Graph connectors.
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[¢]

Podsumowanie z Copilot dla Microsoft 365
o Elementy skutecznego polecenia.

o Stosowanie polecen do podsumowywania i ekstrakcji informacji.
o Zadania dla Copilot w Outlooku.

[¢]

Tworzenie i projektowanie z Copilot dla Microsoft 365
o Tworzenie nowych agend, list zadan i planéw projektow.

o Redagowanie e-maili i planowanie spotkan w Outlooku.

o

Edycja i transformacja tresci z Copilot dla Microsoft 365
o Organizacja tresci w dokumentach Word.

o Konwersja tekstu na tabele i pewniejsze pisanie w Wordzie.
o Dodawanie obrazdw i slajdéw w PowerPoint.
o Formatowanie danych w Excelu.

o

Zadawanie pytan i analiza tresci z Copilot dla Microsoft 365
o Zadawanie pytan Copilotowi o aplikacje Microsoft 365.

o Uzywanie Copilot do analizy dokumentéw i danych.

Wymagania:

o Wszyscy uczestnicy muszg posiadac wtasng licencje Copilot dla praktycznych ¢wiczen.
o Zalecane doswiadczenie zawodowe w IT lub zarzadzaniu.

o Podstawowa znajomos¢ aplikacji Microsoft 365.

Poziom trudnosci

Certyfikaty:

Certyfikat ukonczenia autoryzowanego kursu Microsoft.

Prowadzacy:

Microsoft Certified Trainer.
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