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Microsoft Teams z elementami Al - od
podstaw do eksperta

Chcesz w petni wykorzysta¢ mozliwosci Microsoft Teams w codziennej pracy? To
szkolenie jest dla Ciebie! Podczas zaje¢ poznasz wszystkie kluczowe funkcje Teams, od
podstaw obstugi po nowoczesne narzedzia Al (Copilot), ktére usprawnia Twoja prace.



Nauczysz sie:

e Poruszac sie po interfejsie i ustawieniach aplikacji — szybkie polecenia,
personalizacja i najwazniejsze opcje.

e Komunikowac sie skutecznie — czaty indywidualne i grupowe, formatowanie
wiadomosci, wzmianki, ttumaczenia, emoji i ankiety.

e Zarzadzac zespotami i kanatami — tworzenie, uprawnienia, konwersacje,
powiadomienia i integracja z Polls (ankiety).

e Organizowac spotkania online — planowanie, udostepnianie ekranu, notatki, edycja
i odwotywanie spotkan.

e Pracowac z plikami — przesytanie, edycja, historia wersji i integracja z
OneDrive/SharePoint.

e Dodawac aplikacje i faczniki — zatwierdzanie wnioskow, integracja z dokumentami
Word, Excel, PowerPoint.

e Wykorzystac Copilot w MS Teams — generowanie tresci, podsumowania,
zarzadzanie zadaniami na podstawie transkrypcji ze spotkania i bezpieczenstwo
pracy z Al.

To szkolenie faczy praktyke z nowoczesnymi rozwigzaniami, dzieki czemu Twoja
komunikacja i wspotpraca w Teams bedzie szybsza, bardziej efektywna i profesjonalna.

Uczestnik przystepujacy do kursu powinien znac¢ podstawy obstugi komputera i
systemu operacyjnego Windows. Uczestnik musi posiadac¢ dostep do Microsoft Teams
(wersja stuzbowa).

Program szkolenia obejmuje nastepujgce zagadnienia:

1. Podstawy pracy z MS Teames:
o Przeglad interfejsu.
o Najwazniejsze ustawienia aplikacji, ktore warto znac.
o Pasek szybkich polecen.

2. Chat w MS Teams:

o Rozpoczynanie konwersacji + chat grupowy.

o

Opcje dotaczania uczestnikow do chatu.
Tworzenie i formatowanie wiadomosci.
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(@]

Przypinanie i ttumaczenie wiadomosci.
Wzmianki (@), Gify, emoji.
3. Zespoty w MS Teams:
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o Tworzenie zespotow.
o Uprawnienia i zarzagdzanie zespotami.



o Tworzenie oraz zarzadzanie kanatami.
o Konwersacje i powiadomienia.
o Ankiety na kanale (Polls).

4. Spotkania w MS Teams:
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Rozpoczecie szybkiego spotkania + planowanie spotkan.
Opcje spotkan + omowienie kalendarza spotkan.

(@]

o

Udostepnianie aktywnych okien, pulpitu.

(@]

Udostepnianie zawartosci online.
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Edycja i odwotanie spotkania.

(@]

Notatki do spotkania.
5. Praca z plikamiw MS Teams:
o Przekazywanie plikdw do OneDrive/SharePoint (chat, zespoty, kanaty).

o Okno konwersacji w pliku.
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Edytowanie w aplikacji Teams.
Historia wersji pliku oraz sledzenie zmian.

(@]

6. Aplikacje oraz taczniki w MS Teams:
o Aplikacja Zatwierdzanie np. tworzenie wnioskow urlopowych, wnioskow o
prace zdalna.
o Dodawanie strony internetowej, dokumentdw Word, arkuszy kalkulacyjnych
Excel itp. Jako karty w kanatach i czatach.
7. COPILOT (Al) w MS Teams:
COPILOT w sekcji Czat.
Dodawanie COPILOT do gtdbwnego menu aplikacji, aby byto dostepne zawsze
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pod reka.
Przyktady zastosowania COPILOT.
Bezpieczenstwo podczas pracy z COPILOT w MS Teams.
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Wyjasnienie roznic pomiedzy COPILOT dziatajacym na koncie stuzbowym bez
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dodatkowych licencji a dodatkiem Microsoft 365 Copilot.

Informacje ogranizacyjne:

Forma szkolenia: Szkolenie Online
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby netto: 690,00 zt
Cena regularna uczestnictwa jednej osoby brutto: 848,70 zt

Pobierz formularz zgtoszeniowy w PDF lub zapisz sie online na to wydarzenie poprzez
strone internetowa.


https://izbapodatkowa.pl/wp-content/uploads/2023/10/formularz_zgloszeniowy_kip_szkolenie.pdf
https://izbapodatkowa.pl/szkolenie/microsoft-teams-z-elementami-ai-od-podstaw-do-eksperta/?termin=33237
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