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Jak Al zmienia prace biurowa- praktyczny
przewodnik po narzedziach Google

Wykorzystaj Al do wykonywania czasochtonnych zadan

Cele szkolenia

Uczestnicy zdobywajg praktyczng wiedze jak wykorzystaé sztuczng inteligencje (Al, w szczegdlnosci modelu
Al Google - Gemini, w ramach ekosystemu narzedzi Google Workspace.

Uczestnicy dowiedzg sie, jak zautomatyzowac i przyspieszy¢ codzienne zadania biurowe, od analizy
dokumentéw i danych, po zarzadzanie komunikacjg i tworzenie profesjonalnych prezentacji. Szkolenie
koncentruje sie na przekazaniu konkretnych umiejetnosci, ktére pozwolg efektywniej zarzgdzac informacjami i
zoptymalizowac przeptyw pracy.

Gtownym zatozeniem jest pokazanie, jak Al moze stac sie inteligentnym asystentem, ktéry znaczgco podnosi
produktywnosc i jakos¢ wykonywanych zadan.

Po ukonczeniu kursu uczestnicy bedg potrafili Swiadomie korzysta¢ z Al do rozwigzywania realnych
problemoéw w srodowisku biurowym w narzedziach Google - Gmail, Arkusze, Dokumenty, prezentacje i
NotebookLM.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie:

+ automatycznie streszczac¢ dtugie dokumenty, analizowac ich tres¢ i kategoryzowac pliki na Dysku
Google przy uzyciu Al.

+ analizowaé¢ dokumenty prawne i urzedowe w tym wyszukiwac kluczowe informacje, porownywac
wersje i generowacé wstepne projekty pism lub uméw z uzyciem NotebookLM

* szybko przeszukiwacé firmowe zbiory dokumentéw z uzyciem naturalnego jezyka pytan o informacje
(np. podaj strukture stanowisk w firmie z podziatem na sektory i dziaty)

+ wykorzystywaé Al w Google Sheets do analizy danych, automatycznego generowania formut,
tworzenia wykreséw i pisania prostych skryptéw (Apps Script) automatyzujgcych zadania.

* btyskawicznie tworzy¢ profesjonalne prezentacje w Google Slides na podstawie podsumowan
tekstowych oraz automatycznie formatowac slajdy i dobieraé grafiki.

- efektywnie zarzgdzac¢ pocztg w Gmailu z uzyciem asystenta Al, w tym kategoryzowaé wiadomosci,
podsumowywac dtugie watki i generowac szkice odpowiedzi.
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« sprawnie redagowac i formatowac oficjalne dokumenty, pisma oraz protokoty w Google Docs z pomoca
sugestii od Al.

« wykorzystywac Al do ttumaczenia dokumentéw (w tym PDF), prowadzenia komunikacji w wielu

jezykach i tworzenia dwujezycznych odpowiedzi.

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb chcgcych wykorzystaé nowe mozliwosci Al w codziennej pracy z
dokumentami i danymi w srodowisku Google (formularze, dokumenty, arkusze kalkulacyjne, prezentacije,
poczta).

Przygotowanie uczestnikow

Brak wymogow technicznych, uczestnik powinien umie¢ postugiwac sie narzedziami biurowymi Google w
stopniu podstawowym.

Szczego6towy program szkolenia

Al w analizie regulacji, przepisow i dokumentéw prawnych - NotebookLM

Zacznij rozmawia¢ z dokumentami zamiast w nim szukac!

Streszczanie dtugich dokumentéw,

Podsumowywanie tresci dokumentéw i zmian w dokumentach
Tworzenie podsumowan w formie audio

Szybkie znajdowanie zapiséw w wewnetrznych regulaminach firmowych
Szukaj w zestawach dokumentoéw uzywajagc naturalnego jezyka, np.:

» ,Podsumuj zmiany w ustawie X na podstawie tego PDFa”",

» "Jaki jest koszt wystania przelewu natychmiastowego w moim banku",
» "Czy dokument reguluje kwestie zwrotow?"

» "lle dni urlopu przystuguje pracownikowi zgodnie z regulaminem?”

7. Szukanie niezgodnosci w dwéch wersjach dokumentu,

8. Generowanie projektow umow/pism na podstawie promptow.

o kN~

Al w pracy biurowej

1. Google Slides
» Tworzenie prezentacji na podstawie streszczenia,
> Dodawanie grafik i automatyczne formatowanie slajdéw.

2. Google Docs
» Redagowanie pism urzedowych, protokotow, pism wewnetrznych.
» Zmiana stylistyki dokumentow,
» Tworzenie dokumentéw na podstawie informacji z sieci oraz wtasnych danych (np.
» wiadomosci e-mail),

3. Google Sheets
» Analiza danych, formuty tworzone przez Al,
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Szkolenia
Zautomatyzowane raporty (np. "stwdrz mi wykres pokazujacy X w podziale na Y"),
Tworzenie skryptow/makr przez Al (Apps Script)
Tworzenie harmonogramoéw, plandéw, zestawien.

4. Google Drive

>

YV V VYV V

Wyszukiwanie plikow na podstawie zapytan w naturalnym jezyku,
Podsumowywanie zawartosci plikow.

Tworzenie nowych dokumentow i obrazéw

Zarzadzanie plikami

Sledzenie zmian w dokumentach

Al w planowaniu zadar/spotkan

>
>
>

Tworzenie wydarzen
Planowanie spotkan z uwzglednieniem zajetosci
Tworzenie notatek ze spotkan

Al w komunikacji - GMail, Google Chat

>

YV V V V

Wyszukiwanie informacji i wiadomosci

Podsumowanie watkéw mailowych

Sugerowanie i tworzenie odpowiedzi (inteligentne odpowiedzi vs Al),
Zmiana stylu wiadomosci (bardziej formalny, bardziej przyjazny itp.)
Kategoryzowanie, archiwizacja, usuwanie wiadomosci

Al w ttumaczeniach

>
>

Ttumaczenie wiadomosci e-mail, dokumentéw (réwniez z PDF6w na Drive)
Generowanie dwujezycznych odpowiedzi

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie zdalne/stacjonarne. Warsztaty z uzyciem Google Workspace i Al - Google Gemini, praca z
dokumentami, prezentacja.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

2 dni, 16 godzin szkoleniowych

Sciezka rozwoju po szkoleniu

https://www.comarch.pl/szkolenia/ai/
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