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Rozeznanie cenowe
na przeprowadzenie szkolenia Microsoft 365 Copilot w pracy

— praktyczne wykorzystanie Al w Word, Outlook, Teams i Excel

Zwracam sie z prosbg o przygotowanie oferty cenowej na realizacje szkolenia pn. ,Microsoft 365
Copilot w pracy — praktyczne wykorzystanie Al w Word, Outlook, Teams i Excel”. Szkolenie planowane
jest w formie stacjonarnej w siedzibie Stowarzyszenia t.édzki Obszar Metropolitalny w todzi, dla 8

0s6b, w wymiarze 1 dnia — 6 godzin dydaktycznych.

Program szkolenia obejmowac powinien:

1. Microsoft 365 Copilot i skuteczne prompty — 45 min

e czym jest Microsoft 365 Copilot i jakie ma zastosowania,

e mozliwosci i ograniczenia Al,

e Copilot a ChatGPT,

e zasady bezpiecznego korzystania z Al,

e tworzenie skutecznych polecen,

e praca z kontekstem i formatem odpowiedzi,

e poprawianie i weryfikowanie odpowiedzi Copilota.
Cwiczenia na przyktadach z pracy urzedu.

2. Copilot w Word — 90 min

e tworzenie projektéw pism i dokumentéw,

e redagowanie i poprawianie tekstu,

e zmiana stylu na formalny i urzedowy,

e skracanie i rozwijanie dokumentéw,

e streszczanie i analiza dtugich dokumentéw,

e wycigganie najwazniejszych informacji,

e przygotowywanie odpowiedzi na pisma,

e tworzenie notatek i informacji dla przetozonych.
Cwiczenie: praca z dokumentem od analizy materiatu zrédtowego do przygotowania projektu pisma.
3. Copilot w Outlook i Teams — 45 min

e tworzenie i redagowanie wiadomosci e-mail,

e przygotowywanie odpowiedzi na korespondencje,

e streszczanie diugich watkow,

e przygotowanie do spotkania,
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podsumowanie spotkania,
najwazniejsze ustalenia i zadania,

przygotowanie informacji dla oséb nieobecnych.

Cwiczenie: e-mail — odpowiedz — spotkanie — podsumowanie i lista zadan.

4. Copilot w Excel — analiza danych i formuty — 105 min

przygotowanie danych do pracy z Copilotem,

zadawanie pytan dotyczacych danych w jezyku naturalnym,
analiza i porownywanie danych,

wyszukiwanie trendéw, nieprawidtowosci i wartosci odstajgcych,
tworzenie podsumowan i wnioskéw,

tworzenie i wyjasnianie formut,

poprawianie btedow,

praca z datami, procentami i obliczeniami,

tworzenie kolumn obliczeniowych.

Cwiczenia na przyktadowych danych urzedowych.

5. Tabele, wykresy i raportowanie — 45 min

porzadkowanie i filtrowanie danych,
przygotowanie zestawien,
tworzenie i dobdr wykreséw,
prezentacja wynikow,

interpretacja danych,

przygotowanie krotkiego komentarza i wnioskéw dla przetozonego.

6. Warsztat koncowy — 30 min

Praktyczne zadanie tgczgce poznane mozliwosci Copilota:

e-mail — dokument — projekt pisma — analiza danych — podsumowanie — wnioski dla kierownika.

Prosze o uwzglednienie w ofercie:

ceny za realizacje szkolenia dla grupy do 8 osob,

informac;ji, co obejmuje cena (np. materiaty szkoleniowe, certyfikaty, koszty dojazdu),
proponowanych terminéw, w ktérych Panstwo mogg zrealizowa¢ szkolenie w siedzibie SLOM
w todzi,

informac;ji o trenerze/trenerach prowadzacych szkolenie,

ewentualnych dodatkowych warunkdw realizaciji.
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Zamawiajgcy prosi o podanie ceny brutto i netto za cato$¢ przedmiotu zamoéwienia. W ramach
procedury rozeznania rynku oraz w celu oszacowania wartoSci zamoéwienia, zapraszamy do
przestania wstepnej kalkulacji cenowej w terminie do 14 wrzeSnia 2026 r. na adres

biuro@lom.lodz.pl. W przypadku pytan prosze o kontakt telefoniczny pod nr 42 233 54 90.
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