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Google Workspace: Organizacja,
Automatyzacja i Asystent Al (Gemini) w

Codziennej Pracy

Cele szkolenia

Celem szkolenia jest podniesienie efektywnosci pracy w srodowisku Google Workspace, czyli:
Osiagniecie porzadku i automatyzacji w skrzynce mailowej (Gmail) oraz na Dysku Google (Drive).

Poprawa wspotpracy zespotowej przy tworzeniu dokumentéw, arkuszy i prezentacji (Docs, Sheets,
Presentations).

Nabycie umiejetnosci szybkiego zbierania danych i budowania mini-stron (Forms, Sites).

Opanowanie efektywnego wykorzystania Google Gemini jako asystenta Al do pisania, podsumowywania i
analizy.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie:
Potrafit efektywnie zarzgdzaé skrzynkg Gmail (widoki, etykiety, filtry) i korzysta¢ z szablonéw odpowiedzi.

Umiat optymalnie wykorzystac¢ Dyski wspotdzielone i zarzgdzac poziomami dostepu do plikow.

Tworzyt dokumenty zespotowo z wykorzystaniem komentarzy, sugestii zmian i inteligentnych wstawek
(@osobie, @data).

Stosowat w Arkuszach widoki filtrow do wspétpracy bez przeszkadzania innym oraz podstawowe formuty
(SUMA, JEZELI).

Sprawnie projektowat Formularze z walidacjg odpowiedzi i logikg przejsc¢.

Wykorzystywat Gemini do podsumowywania watkdw mailowych, szkicowania procedur i wyjasniania formut
w Arkuszach.

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla osob, ktore m.in.:
Wykorzystujg pakiet Google Workspace (Gmail, Drive, Docs, Sheets) w codziennej pracy.
Chca uporzadkowac i zautomatyzowac zarzadzanie pocztg i plikami.

Dazg do poprawy efektywnosci wspétpracy i komunikacji w zespole.

Tel.: +48 12687 78 11 E-mail: szkolenia@comarch.pl WWW: szkolenia.comarch.pl



Centrum Szkoleniowe Comarch COMA RC H

ul. Prof. Michata Zyczkowskiego 33

31-864 Krakéw .
Szkolenia

Chca pozna¢ praktyczne zastosowania sztucznej inteligencji (Gemini) w aplikacjach Workspace.

Przygotowanie uczestnikow

Wymagania: podstawowa znajomos$c¢ obstugi komputera i internetu.

Szczego6towy program szkolenia

1. Gmail (Google Mail): skrzynka, porzadek, automatyzacja
e Widok skrzynki: priorytetowe, gwiazdki, znaczniki ,Wazne”, watki.
e Etykiety vs. foldery — jak sensownie nazwac i kolorowac.
e Wyszukiwanie i operatory (from:, subject:, has:attachment, older_than:).
e Filtry: reguty automatycznego porzadkowania (etykieta + archiwizacja).
e Szablony odpowiedzi i podpis.
e Bezpieczenstwo: podejrzane wiadomosci, cofniecie wysytki.
e Zadania w poczcie

2. Dysk Google (Drive): porzadek i wspétpraca
e Moje dyski vs. Dyski wspotdzielone — kiedy co stosowac.
e Udostepnianie: poziomy dostepu (Czytelnik, Komentujgcy, Edytor), linki ograniczone.
e Skroty do plikdw, wersje plikéw, wyszukiwanie po typie i wtascicielu.

3. Dokumenty Google: pisanie zespotowe
e Style nagtéwkowe, spis tresci, nagtowki/stopki, numeracja stron.
¢ Komentowanie, sugestie zmian, przypisywanie zadan @osobie.
e Wstawki inteligentne: @data, @plik, @spotkanie.
o Historia wersji i przywracanie.

4. Arkusze Google: dane, filtry i podstawowe formuty
e Zamrazanie wierszy i kolumn, formatowanie warunkowe, sprawdzanie poprawnosci danych.
e Filtry i widoki filtrow (wspotpraca bez przeszkadzania innym).
e Podstawowe formuty: SUMA, SREDNIA, LICZ.JEZELI, JEZELI.
e Tabele przestawne, fragmentatory, wykresy.

5. Prezentacje Google: mniej slajdéw, wiecej przekazu
e Motywy i uktady, siatka i odstepy, zasada 6x6.
e Obrazy, wideo z Dysku/YouTube, wykresy z Arkuszy - potgczenie danych.
e Przejscia slajddéw, animacje obiektow.
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6. Formularze Google: zbieranie danych

e Typy pytan, walidacja odpowiedzi, sekcje/logika przejsc¢.

e Tryb quizu (punktacja, klucze odpowiedzi).

e Odbiorcy: ograniczenia do domeny, jedno przestanie na osobe.

e Potaczenie z Arkuszem i podstawowy raport.

7. Witryny Google (Sites): szybka mini-strona bez pisania kodu
e Struktura (nagtéwek, nawigacja, sekcje), szablony i motywy.
e Osadzanie: Dokument, Arkusz, Prezentacja, Formularz, mapa.
e Uprawnienia do publikacji i widocznos$¢ (wewnetrzna vs. publiczna).

8. Google Gemini w Workspace: asystent przy pisaniu i analizie
e Dobre polecenia (prompting): rola, cel, kontekst, format wyniku.
e W Gmailu: podsumowanie dtugiego watku, szkic odpowiedzi do akceptacji.
e W Dokumentach: szkic briefu/procedury; przeredagowanie jezyka na bardziej ,zwiezty/przyjazny”.
e W Arkuszach: opis danych, propozycje prostych obliczen i zapytan; wyjasnianie formut.
e W Prezentacjach: przygotowanie konspektu slajdow, propozycje punktow do slajdu.

Metoda realizacji szkolenia

Wyktad + ¢wiczenia (ilos¢ proporcjonalna do wyktadu) + sprawdzenie ¢wiczen (indywidualne) + omdéwienie
cwiczen.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

2 dni, 16 godzin szkoleniowych

Sciezka rozwoju po szkoleniu

Propozycje zakreséw tematycznych stanowigcych kontynuacje szkolenia lub jego uzupetnienie:

https://www.comarch.pl/szkolenia/rozwiazania-chmurowe/google/google-sheets-kurs-zaawansowany-wraz-ze-
wstepem-do-apps-script/
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