slajdy do modutu 8

Wsparcie Al w Wordzie i Excelu — Nowy wymiar pracy biurowej

Wprowadzenie do Modutu 8

¢ Tworzenie dokumentéw w Wordzie:
Wykorzystaj Al do generowania pism, umow i
notatek z zachowaniem profesjonalnego stylu.

¢ Analiza danych w Excelu: Zautomatyzuj
przetwarzanie danych, tworzenie zestawien i
wykreséw z pomocg sztucznej inteligenc;ji.

e Automatyzacja zadan biurowych: Al wspiera
organizacje codziennych obowigzkdw,
oszczedzajgc czas i redukujac btedy.
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¢ Lepsza jako$é i oszczedno$¢é czasu: Popraw
jakosé dokumentow i zyskaj wiecej czasu na
kluczowe zadania.

Witajcie w Module 8 — poswigconemu wsparciu Al w narzedziach biurowych, takich jak Microsoft Word i Excel. Sztuczna inteligencja nie tylko zmienia sposéb naszej pracy — ona jg
rewolucjonizuje. Praktyczne zastosowania obejmujg automatyczne tworzenie dokumentéw, uméw czy notatek w Wordzie, co znaczaco skraca czas i podnosi jako$¢ pracy. W Excelu Al
pozwala na szybka analize danych, automatyczne tworzenie raportow, a nawet przewidywanie trendow — wszystko to bez zaawansowanej znajomosci formut. Codzienne obowigzki biurowe
moga zostac czesciowo lub catkowicie zautomatyzowane, dzieki czemu zyskujemy wigcej czasu na strategiczne zadania. Zapraszam do eksploracji tych mozliwosci - przekonacie sig, ze

Al to nie tylko moda, lecz realne narzedzie zmieniajgce biurowg rzeczywistosé.



Automatyczne pisma, umowy i notatki — Al jako Twoj redaktor

Tworzenie dokumentéw w Wordzie
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Formalne pisma w kilka sekund Umowy bez prawnika
Al generuje oficjalne dokumenty do urzedow i Stworz szablon umowy dostosowany do
klientow z zachowaniem jezyka formalnego i konkretnego klienta i rodzaju ustugi, bazujac na
poprawnosci prawnej. gotowych wzorach.
4 «
Notatki stuzbowe gotowe natychmiast Profesjonalne podziekowania
Zapisz decyzje, ustalenia lub plany dziatania z Z Al mozesz szybko stworzy¢ grzecznosciowe
pomoca Al, redukujgc czas poswiecony na reczne wiadomosci do klientéw, wzmacniajac relacje
pisanie. biznesowe.

Tworzenie dokumentéw w Wordzie z pomoca Al to juz nie przysztos¢ — to terazniejszosc¢. Dzigki narzedziom sztucznej inteligencji uzytkownicy moga generowac oficjalne pisma w ciggu
kilku sekund, bez koniecznosci samodzielnego redagowania kazdego zdania. Al zadba o styl formalny, poprawnos$¢ jezykows i strukture dokumentu. To samo dotyczy uméw — wystarczy
kilka informacji wejsciowych, by stworzy¢ spersonalizowany wzér umowy, zgodny z przepisami prawa i dostosowany do danego klienta. Al Swietnie sprawdza sig réwniez przy tworzeniu
wewngtrznych notatek stuzbowych — pomaga szybko zebra¢ ustalenia czy plan dziatarn w przejrzystym formacie. Na koniec warto wspomnie¢ o uprzejmych wiadomosciach do klientéw. Z
pomocy Al mozemy w kilka chwil przygotowaé profesjonalne podzigkowania, ktére budujg pozytywne relacje. Al w Wordzie staje si¢ osobistym redaktorem, ktéry nie tylko oszczgdza czas,

ale i zwieksza jako$¢ tworzonych tresci.



Al w codziennej komunikacji wewnetrznej

,Notatki, instrukcje i komunikaty — btyskawicznie i czytelnie”

s w

Instrukcje dla zespotu operacyjnego Komunikaty o zmianach w procedurach
Szybko generowane, klarowne instrukcje dla Automatyczne tworzenie komunikatéw o

pracownikéw fizycznych, eliminujgce aktualizacjach, zgodnych z wewnetrznymi

nieporozumienia. standardami firmy.
= 2
Notatki po spotkaniach Tresci dopasowane do odbiorcow
Al generuje czytelne notatki z podsumowaniami i Mozliwos¢ dostosowania tonu i formy przekazu -
akcjami do wykonania, natychmiast po od prostego do formalnego — zaleznie od grupy
spotkaniach. odbiorcow.

Al znaczgco usprawnia komunikacjg wewngtrzng w firmie, umozliwiajgc szybkie tworzenie zrozumiatych tresci dla réznych grup pracownikéw. Niezaleznie od tego, czy chodzi o fizycznych
pracownikow potrzebujgcych jasnych instrukeji, czy specjalistow operacyjnych wymagajacych precyzyjnych komunikatéw — sztuczna inteligencja dostosowuije sig do kontekstu. Na
przyktad po zakoriczeniu spotkania Al moze automatycznie wygenerowac notatke z najwazniejszymi ustaleniami i przypisanymi zadaniami. Dzigki temu zesp6t od razu wie, co ma robié.
Gdy zmieniajg sig procedury, Al blyskawicznie tworzy komunikat zrozumiaty dla kazdego odbiorcy. To nie tylko oszczednos¢ czasu, ale i gwarancja, ze kazda wiadomos$¢ bedzie czytelna,
dopasowana do odbiorcy i spojna z komunikacjg organizacji. Dzieki temu wzrasta efektywno$c¢ i zaangazowanie zespotow.



Podsumowania, wykresy i obliczenia — Excel z pomoca Al

Al w analizie danych w Excelu

=]

Podsumowanie danych wg kodéw

Al automatycznie grupuje dane np. masy odpadow
wedtug kodoéw klasyfikacyjnych, eliminujgc reczne
filtrowanie.

Q

Wyszukiwanie btedow
Automatyczna analiza danych pozwala wykryé
niespojnosci i anomalia, np. literéwki czy ujemne
wartosci.

[~
Generowanie wykreséw trendéw
Sztuczna inteligencja wykrywa trendy w danych i

tworzy odpowiednie wykresy, np. spadki i wzrosty
mas odpaddéw w czasie.

5

Obliczanie kosztow i ofert
Excel z Al szybko przelicza koszty utylizacji i
przygotowuje wersje ofertowe dla klientow na
podstawie danych wejsciowych.

Sztuczna inteligencja w Excelu nie tylko utatwia pracg, ale przenosi jg na wyzszy poziom efektywnosci. Dzigki Al mozemy zautomatyzowaé podsumowanie danych, takie jak masy odpadéw

wedtug kodéw — proces, ktéry wczesniej wymagat czasochtonnego filtrowania i sortowania. Co wigcej, Al potrafi samodzielnie tworzy¢ wykresy trendow, wykrywajgc wzorce i zmiany w

czasie, co pomaga w analizie sezonowosci lub efektywnosci procesow. Dzigki funkcjom wykrywania bteddw, jak literowki czy niezgodnosci w wartosciach, Al pozwala unikna¢ kosztownych

pomytek. Na koniec, sztuczna inteligencja przyspiesza obliczenia — moze przeliczy¢ koszty ustug czy przygotowac oferty, uwzgledniajac rozne scenariusze. To prawdziwa rewolucja w pracy

z danymi srodowiskowymi. Czy jestesmy gotowi jg wykorzystac?



Prompt to podstawa — jak zapytaé, by dostaé idealng odpowiedz?

Klucz do sukcesu — dobry prompt

o Okres$l cel dokumentu: Zdefiniuj jasno, jaki typ tresci chcesz otrzymad: raport, e-mail, oferta itp.

¢ Zidentyfikuj odbiorce: Uwzglednij, kto ma by¢ odbiorca: klient, urzednik, pracownik — to wptywa na styl
i ton wypowiedzi.

¢ Podaj styl i ton: Wskaz, czy ma by¢ formalny, przyjazny, ekspercki czy uproszczony.

¢ Dodaj konkretne dane: Dostarcz dane, fakty lub zrédta, ktére Al ma wykorzystac¢ - zwieksza to trafnosé
odpowiedzi.

¢ Dobrze sformutowany prompt: To oszczedno$c¢ czasu i gwarancja jakosci rezultatu.

Dobry prompt to klucz do sukcesu w pracy z Al. To wlasnie od jakos$ci pytania zalezy trafno$¢ odpowiedzi — im precyzyjniej okreslisz, co chcesz otrzymad, tym lepiej Al odpowie. Zacznij od
jasnego zdefiniowania, co chcesz stworzy¢ — czy to pismo urzedowe, prezentacja, oferta czy inny dokument. Kolejnym waznym aspektem jest okreslenie odbiorcy — styl komunikacji z
klientem rozni sie przeciez od tego skierowanego do urzednika czy pracownika wewnetrznego. Al musi to wiedzie¢. Wskazanie pozadanego stylu oraz tonu — np. formalnego, eksperckiego,
przyjaznego - to kolejny element dobrego promptu. Nie zapomnij o danych — im wigcej konkretéw dostarczysz, tym trafniejsze i bardziej dopasowane bedg odpowiedzi Al. Pamigtaj —

dobrze przygotowany prompt to inwestycja w jakos¢, ktéra procentuje efektywnoscig i profesjonalnym rezultatem.



Zasady bezpieczenstwa — o tym musisz pamietaé

Bezpieczenstwo pracy z dokumentami
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Ochrona danych osobowych Usuwanie danych wrazliwych
Nie przesytaj dokumentow zawierajgcych dane Przed udostepnieniem dokumentu, usun dane
osobowe klientow do narzedzi Al takie jak PESEL, adresy czy numery kont
A E
Weryfikacja wynikow Al Wsparcie, nie zastgpstwo
Zawsze sprawdzaj poprawnos¢ i rzetelnosc¢ Traktuj Al jako pomoc w pracy, nie jako petne
wygenerowanych przez Al tresci zastepstwo decyzyjne

Bezpieczenstwo danych to fundament pracy z technologiami Al. Kazdy dokument zawierajacy dane osobowe musi by¢ traktowany z najwyzsza ostroznoscig — oznacza to bezwzgledny
zakaz przesytania takich tresci do narzedzi Al bez ich uprzedniego anonimizowania. Dotyczy to nie tylko imion i nazwisk, ale rowniez numeréw PESEL, adreséw czy danych kontaktowych.
Dodatkowo, wszelkie tresci wygenerowane przez sztuczng inteligencje powinny byé dokladnie weryfikowane — Al moze popetnia¢ biledy, nie rozumie kontekstu jak cztowiek i moze
prezentowac nieaktualne lub nieprawdziwe informacje. Pamigtaj, ze odpowiedzialno$¢ za koricowy wynik pracy nadal spoczywa na uzytkowniku. Dlatego tak istotne jest, aby Al petnita rolg

wsparcia, nie decydenta. Madrze wykorzystane narzedzia sztucznej inteligencji moga usprawni¢ procesy, ale musza dziata¢ w ramach scisle okreslonych zasad bezpieczenstwa.



Gotowy na lepszg prace z dokumentami i analizami?

¢ Al w Wordzie: Szybkie generowanie pism,
notatek i uméw dzieki funkcjom Al.

e Al w Excelu: Zaawansowana analiza danych,
wykresy i obliczenia z pomocg sztucznej
inteligenciji.

¢ Lepsze prompty: Doktadnie sformutowane
zapytania zapewniajg trafniejsze wyniki Al.

« Cwiczenia czekaja: Przejdz do PDF z
¢wiczeniami i promptami i sprawdz sam!
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Czy jestes gotowy, aby zrewolucjonizowaé swojg codzienng prace biurowa? Z pomoca sztucznej inteligencji w Wordzie mozesz btyskawicznie tworzy¢ pisma, notatki czy umowy — wszystko
dokitadnie, profesjonalnie i bez zbednego wysitku. Z kolei Excel, wzbogacony o Al, pozwala na btyskawiczng analize danych, generowanie wykreséw i wykonywanie ztozonych obliczen, ktére
wczesniej zajmowaty godziny. Klucz do sukcesu? Dobrze napisany prompt. To on decyduije, jak trafny i uzyteczny bedzie rezultat dziatania Al. Dlatego warto poswigci¢ chwile na
przemyslenie swojego zapytania. A teraz czas na dziatanie — w PDF znajdziesz ¢wiczenia i gotowe prompty. Przejdz dalej i przetestuj, jak Al moze Ci realnie poméc w codziennej pracy.
Powodzenia!



