modut 8

"4 PROMPTY — MS WORD i MS EXCEL dla firmy ECON

Ponizej znajdziesz zestaw gotowych promptow, ktére pracownicy ECON moga
wykorzystywac do automatyzacji codziennej pracy biurowe;.

A. PROMPTY DO MS WORD (dokumenty tekstowe)

1. Tworzenie pisma do urzedu (np. WIOS, GIOS)
Napisz formalne pismo do Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroctawiu w
sprawie wyjasdnienia zidentyfikowanej niezgodnoéci w ewidencji odpadow.
Pismo powinno by¢ rzeczowe, zawiera¢ numer BDO firmy ECON oraz odniesienie do artykutu
ustawy o odpadach.
Zastosuj formalny, uprzejmy ton i zakohcz gotowoscig do wspotpracy.

2. Stworzenie wzoru umowy na odbior odpadow
Stworz wzér umowy pomiedzy firmg ECON a klientem biznesowym na odbiér odpadéw
przemystowych.
Uwzglednij: zakres odbieranych odpadoéw, czestotliwosé, obowigzki stron, RODO, zgodnos¢ z
ustawg o odpadach.
Uzyj prostego jezyka, dokument w formacie Word.

3. Generowanie streszczenia dokumentu prawnego (np. ustawy)

Streszcz w punktach ustawe z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach — podaj gtéwne obowigzki
dla firm takich jak ECON.
Zréb to w maksymalnie 10 punktach, jezykiem przystepnym dla pracownikéw operacyjnych.

4. Przygotowanie notatki stuzbowej

Napisz notatke stuzbowg do dziatu operacyjnego firmy ECON dotyczgcg nowych obowigzkow
sprawozdawczych w BDO od 1 stycznia 2025.



Uzyj przejrzystego jezyka, wypunktuj najwazniejsze zmiany i zakorncz wezwaniem do
zapoznania sie z dokumentem.

5. Generowanie listu z podziekowaniem dla klienta
Napisz elegancki list z podziekowaniem dla klienta za dtugoletnig wspétprace w zakresie
gospodarki odpadami.
Zastosuj profesjonalny, serdeczny ton. Pismo ma by¢ gotowe do podpisania przez Zarzad
ECON.

¥ B. PROMPTY DO MS EXCEL (analiza danych)

| 6. Stwérz analize danych z tabeli (pliku Excel)
Analizuj dane z zatgczonego pliku Excel: [tu dodaj plik lub jego opis].
Zréb podsumowanie ilosci odebranych odpadoéw w podziale na kategorie kodéw, podaj
miesieczng srednig i wskaz najwieksze odchylenia.

| 7. Wygeneruj automatyczne zestawienie do raportu BDO

Na podstawie danych w pliku Excel stwérz tabele do sprawozdania BDO:
— Kody odpadéw

— Masa odebrana (tony)

— Miejsce przeznaczenia (zaktad, odzysk, recykling)

Przygotuj dane w formie gotowej do wklejenia do Excela.

1| 8. Stwérz wykres pokazujacy trend odbioréw odpadow
Z danych [opis pliku lub tabela] wygeneruj wykres liniowy przedstawiajgcy miesieczny trend
odbioréow odpadéw w 2024 roku.
Uwzglednij 3 najczestsze kody odpaddw.
Dodatkowo dodaj komentarz analityczny do wykresu.

1| 9. Wyszukiwanie niezgodnosci w danych
Przeanalizuj zatgczony plik Excel i wskaz potencjalne btedy lub niezgodnosci:
— brakujgce dane
— niepoprawne wartosci masy (ujemne, puste)



— btedne kody odpaddw
Zrob zestawienie z podsumowaniem btedow.

il 10. Generowanie kalkulacji do oferty handlowej

Przygotuj kalkulacje kosztéw odbioru i zagospodarowania odpadéw na podstawie danych:
— masa (w tonach)

— cena jednostkowa (zi/t)

— koszt transportu

Podaj cene kohcowg netto i brutto. Format do Excela.

& Wszystkie te prompty mozna zastosowaé w ChatGPT 40 w potgczeniu z plikami Word i
Excel, lub przy wsparciu Copilot 365 / GPT z funkcjg uploadu dokumentow.

Ponizej znajdziesz zestaw praktycznych zadan do samodzielnego wykonania przez
pracownikéw, ktére pomogg im utrwalié¢ umiejetnosci wykorzystania Al w codziennej pracy z
Wordem i Excelem — szczegodlnie w kontekscie dziatalnosci firmy ECON (gospodarka
odpadami).

{4 CWICZENIA PRAKTYCZNE - MODUL 8

ZADANIA DO MS WORD

+ Cwiczenie 1: Stworz oficjalne pismo do klienta
Cel: Nauka generowania pism w formalnym stylu.

Polecenie:

Popros Al o wygenerowanie pisma informujgcego klienta o zmianie harmonogramu odbioru
odpaddéw w miesigcu sierpniu.

Pismo powinno by¢ profesjonalne, zawiera¢é numer umowy, date wejscia zmiany w zycie oraz
dane kontaktowe dziatu operacyjnego.

Wskazéwka: Uzyj promptu:



Napisz oficjalne pismo do klienta firmy ECON z informacjg o zmianie harmonogramu odbioru
odpaddéw w sierpniu 2025. Podaj przyczyne (np. prace serwisowe), nowy termin, dane
kontaktowe. Styl: formalny, rzeczowy.

+ Cwiczenie 2: Wygeneruj notatke dla zespotu operacyjnego
Cel: Automatyzacja komunikacji wewnetrznej.

Polecenie:
Stwoérz wewnetrzng notatke dla zespotu transportowego o koniecznosci stosowania nowych
kodéw odpadow zgodnie z rozporzgdzeniem z czerwca 2025 .

Wskazéwka: Prompt:

Napisz krotkg notatke stuzbowg dla kierowcéw i operatoréw ECON o obowigzku stosowania
nowych kodéw odpadéw w dokumentach przewozowych od 1 lipca 2025. Uzyj prostego,
klarownego jezyka.

| ZADANIA DO MS EXCEL

# Cwiczenie 3: Analiza odbioréw odpadéw
Cel: Nauka analizy danych z pomocg Al.

Polecenie:
Na podstawie pliku Excel z miesiecznym zestawieniem odbioréw odpadéw (przygotuj prosty
arkusz), popro$ Al o:

e wygenerowanie tabeli podsumowujgcej mase odpaddéw wg koddw,

e wskazanie kodu z najwigkszg iloscig ton.

Wskazéwka: Prompt:

Na podstawie danych z pliku Excel (miesieczne odbiory odpadéw — kolumny: data, kod odpadu,
masa), stworz podsumowanie masy wg kodéw odpadoéw i wskaz kod z najwiekszg wartoscia.

# Cwiczenie 4: Sprawdz dane i znajdz btedy



Cel: Automatyczne wykrywanie btedéw w danych.

Polecenie:
Popros Al o sprawdzenie, czy w arkuszu wystepujg nieprawidtowe dane — np. ujemne masy,
btedne kody, puste komorki.

Wskazéwka: Prompt:

Sprawdz plik Excel pod katem nieprawidtowosci: masy mniejsze niz 0, brak kodu odpadu, puste
kolumny. Wypisz btedy w osobnej tabeli.

+ Cwiczenie 5: Wygeneruj oferte z kalkulacja
Cel: Automatyzacja ofertowania.

Polecenie:
Na podstawie danych: masa odpadéw = 5 ton, cena = 420 zl/tone, koszt transportu = 300 zi,
oblicz catkowity koszt netto i brutto. Popros Al o przedstawienie wynikodw w tabeli Excela.

Wskazéwka: Prompt:

Na podstawie: masa 5 ton, cena 420 z#/t, transport 300 zt. Oblicz: koszt netto, VAT 23%, koszt
brutto. Wygeneruj prostg tabele gotowg do wklejenia do Excela.

), Opcjonalnie: Uczestnik moze wklei¢ wynik do Worda jako czesé oferty lub raportu — tgczac
oba narzedzia w praktyce.
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