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SERIA / GLEBIE)

03

Gemini - Al w swiecie
Google

t3cz rozmowe z materiatami i ustugami, z ktérych juz korzystasz.

Przyktady do wykonania.
Polecenia do skopiowania.
Wtasny wynik do sprawdzenia.
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CO BEDZIEMY ROBIC

Praca miedzy ustugami

Zbudujemy maty proces: materiaty z Drive, plan w Dokumentach, roboczy
e-mail i lista zadan. Pokazemy takze research oraz multimedia. Nie
zaktadamy, ze wszystkie funkcje sg dostepne na kazdym koncie.

Podstawy i sposdb pracy 3
Przyktady krok po kroku 12
Typowe btedy i granice 21
Cwiczenie i karta pracy 23
Checklista i co dalej 25
Oficjalne Zrédta 27

Stan informacji: 03.10.2026. Funkcje moga zaleze¢ od planu, kraju, wieku, aplikacji i ustawien
administratora. Przyktady sg instrukcjami do wtasnych préb, a nie wynikami testow w zalogowanych
ustugach.
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PODSTAWY

Gemini jako aplikacja

Gemini jest aplikacjg Google z rozmowg, modelami i dodatkowymi
funkcjami. Korzystanie w osobnej aplikacji oraz pomoc wewnatrz ustug
Workspace to ré6zne miejsca pracy. To, co widzisz, zalezy takze od rodzaju
konta.

SPROBU]J / POLECENIE

Chce przygotowac¢ materiaty wydarzenia. Najpierw pomoz ustalic cel,
odbiorce i liste potrzebnych dokumentéw.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Czy plan pasuje do Twojej pracy? Nie musisz od razu taczy¢ kont, zeby
uporzgdkowad pomyst.

SCHEMAT PRACY

Wybierz zrédto Przygotuj tresc Sprawdz zapis
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PODSTAWY

Sprawdz swoje konto

Konto prywatne, szkolne i firmowe moze miec inne zasady oraz dostep. W
organizacji ustawienia moze kontrolowa¢ administrator. Brak funkcji nie
musi oznaczac btedu polecenia; czasem wynika z konfiguracji konta lub
urzadzenia.

SPROBU]J / POLECENIE

Otworz ustawienia Gemini i sprawdz dostepne modele, potgczone
aplikacje oraz informacje o swoim planie.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Zanotuj stan, date i urzgdzenie. Opieraj prace na opcjach widocznych
na swoim koncie.
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PODSTAWY

Potaczenie to dostep

Potgczone aplikacje pozwalajg Gemini korzysta¢ z wybranych ustug i
wykonywac obstugiwane dziatania. Sprawdz ich liste w ustawieniach.
Oficjalna pomoc pozwala wskazac ustuge przez menu po wpisaniu @;
nazwy i dostepnos¢ moga sie réznic.

SPROBU]J / POLECENIE

Uzyj dostepnej aplikacji Drive, aby znalez¢ dokument o nazwie Plan
wydarzenia. Najpierw pokaz, ktéry materiat odnalaztes.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Tytut to za mato. SprawdzZ wiasciciela, date i tres¢, zanim oprzesz na
nim dalszg prace.
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PODSTAWY

Gmail: czytaj z zakresem

Gdy potgczenie jest dostepne i dozwolone, Gemini moze pomagac z
informacjami z Gmaila. Okresl temat, nadawce lub czas. Wyszukiwanie
catej skrzynki bez zakresu tatwo prowadzi do pominiecia wtasciwego
watku.

SPROBU]J / POLECENIE

Znajdz wiadomosci o wydarzeniu z ostatniego tygodnia. Wypisz
potwierdzone terminy i otwarte pytania. Dodaj odnosniki do watkdow.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Otworz wskazane e-maile. Nie myl propozycji daty z jej
zaakceptowaniem.
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PODSTAWY

E-mail jako wersja robocza

Pisanie odpowiedzi i wysytanie wiadomosci to odrebne czynnosci. Podaj
odbiorce, cel i fakty do zachowania. Jesli potgczenie nie jest dostepne,
mozesz wklei¢ potrzebny fragment bez zbednych danych.

SPROBUJ / POLECENIE

Przygotuj odpowiedz potwierdzajgcg spotkanie w srode o 11:00.
Zapytaj o liczbe uczestnikow. Krotko, spokojnie, bez wysytania.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Sprawdz odbiorce, dzien, strefe czasowg i ton. Ostateczna decyzja o
wysytce nalezy do Ciebie.
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PODSTAWY

Drive: wybierz materiat

W Gemini mozesz dodawac obstugiwane pliki z urzagdzenia lub Drive,
zaleznie od dostepu i ustawien. Nie trzeba analizowac catego dysku.
Wybierz konkretne dokumenty z czytelnymi nazwami i aktualnymi
wersjami.

SPROBU]J / POLECENIE

Dodaj Plan wydarzenia i Budzet v2. Poréwnaj je wytacznie pod katem
terminéw oraz kosztéw.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Czy system korzysta z obu plikdw? Sprawdz jedng kwote i jeden termin
w oryginatach.
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PODSTAWY

Docs: tekst we wtasciwym
miejscu

Pomoc Gemini w Dokumentach i tworzenie tekstu w czacie nie sg tym
samym interfejsem. Jesli opcja w Docs nie jest dostepna, przenies
zatwierdzony tekst recznie. Zachowaj kontrole nad wersjg oraz
formatowaniem.

SPROBU]J / POLECENIE

Na podstawie tego planu przygotuj tekst do Dokumentéw: cel
wydarzenia, agenda i lista zadanh. Nie dopisuj nowych ustalen.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Po przeniesieniu do Docs sprawdz nagtéwki, podziat sekcji i to, czy nic
nie znikneto.
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PODSTAWY

YouTube: ustal podstawe

Gemini moze korzystac z publicznych informacji YouTube w obstugiwanych
scenariuszach. Przy pytaniu o film podaj konkretny link. Sprawdz, czy
odpowiedZ odnosi sie do tresci, czy tylko do opisu i metadanych.

SPROBUJ / POLECENIE

Wyjasnij gtdwne kroki z tego filmu. Wskaz momenty, jesli mozesz je
ustali¢. Powiedz, gdy nie masz dostepu do tresci.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Odtwoérz jeden wskazany fragment. Nie traktuj wymyslonego znacznika
czasu jako dowodu.

TRZY ROZNE PERSPEKTYWY

Czat Gemini Rozmowa i dotgczone materiaty
Potgczona ustuga Obstugiwane dziatania po udzieleniu dostepu
Pomoc w Workspace Praca w dostepnej funkcji konkretnej aplikacji
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PODSTAWY

Research: plan przed
raportem

Deep Research moze planowac szukanie i tgczy¢ materiaty z internetu oraz
wybranych ustug. Dostep jest zalezny od konta. Przed rozpoczeciem
sprawdz zakres i zdecyduj, czy prywatne materiaty sg potrzebne.

SPROBUJ / POLECENIE

Poréwnaj oficjalne wymagania dwéch ustug do zapiséw na wydarzenie.
Najpierw pokaz plan researchu. Materiatdw z Gmaila nie potrzebujemy.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Plan ma obejmowac Twoje kryteria. Usun szerokie poboczne tematy
przed uruchomieniem.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Materiaty w roznych formach

Multimodalnos¢ oznacza prace z wiecej niz jednym rodzajem materiatu, np.
tekstem, obrazem lub filmem. Nie znaczy, ze system odczyta kazdy
szczeg6t. Dla zdjec i tabel wskaz, jaki element jest wazny.

SPROBUJ / POLECENIE

W tym zrzucie harmonogramu odczytaj tylko daty i godziny. Nie zgaduj
niewyraznych znakéw. Zaznacz miejsca do sprawdzenia.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Powieksz oryginat i poréwnaj wpisy. Przy nieczytelnym obrazie lepszy
plik pomaga bardziej niz nowe polecenie.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Obraz do projektu

Generowanie obrazow jest dostepne w Gemini w okreslonych warunkach.
Podaj temat, format i zastosowanie. Oceniaj czytelnos¢ w docelowym
rozmiarze; tekst na grafice oraz szczegéty mogg wymagac poprawki.

SPROBUJ / POLECENIE

Stwoérz kwadratowgq ilustracje warsztatu: jasne wnetrze, zielone
akcenty, spokojny klimat, wolne miejsce na nagtdwek. Bez napiséw.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Czy obraz pasuje do tekstu i nie sugeruje nieistniejgcego wydarzenia?
Dodaj napis w edytorze, jesli trzeba.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Video: jedna scena

Funkcje tworzenia wideo zalezg od planu, regionu i dostepnosci. Zacznij od
krotkiej sceny z jednym ruchem. Gdy narzedzie nie jest dostepne,
przygotuj opis ujecia do pbézniejszego wykonania zamiast udawac¢ gotowy
film.

SPROBU]J / POLECENIE

Krétka scena: notes na jasnym biurku, tagodne Swiatto, powolny ruch
kamery do przodu. Spokojny klimat, bez napiséw.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Sprawdz ciggtos¢ przedmiotdw, ruch i ostatnig klatke. Efektowna scena
nie wystarcza do poprawnego filmu.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Przyktad: materiaty z Drive

Zatézmy, ze masz trzy pliki: agende, budzet i notatki organizatora.
Najpierw sprawdz, czy sg wtasciwe. Potem poréwnuj dane miedzy nimi; nie
pozwalaj uzupetnia¢ brakdw domystami.

SPROBUJ / POLECENIE

W tych trzech dokumentach znajdz niespdjnosci w liczbie oséb,
terminach i kosztach. Wskaz plik i fragment kazdej réznicy.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Zweryfikuj ré6znice w dokumentach. Brak kosztu nie oznacza kosztu
zerowego.

PRZYKLAD / DANE CWICZENIOWE

Agenda podaje 12 uczestnikow, budzet liczy koszt dla 10. Wynik
analizy: ,Liczba 0sdéb jest niespdjna: agenda 12, budzet 10. Potwierdz
liczbe przed obliczeniem kosztu”. Nie wybieramy domysinie wiekszej
ani nowszej liczby bez podstawy.

WERSJA 1.0/ 03.10.2026 15727



LAB PERCEPC]JI GLEBIE) / 03

PRZYKLAD W PRAKTYCE

Przyktad: odpowiedz do
uczestnika

Odpowiedz na pytanie uczestnika przygotuj z zatwierdzonych informacji.
Nie pozwdl systemowi obiecacd rzeczy, ktérych nie ma w planie. Jesli dane
pochodzg z kilku wiadomosci, zaznacz ich aktualnosc.

SPROBUJ / POLECENIE

Napisz odpowiedz o miejscu i godzinie warsztatu na podstawie
zatwierdzonej agendy. Jesli nie ma informacji o parkingu, zaznacz brak.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Czy odpowiedz zawiera wytgcznie ustalone fakty? Sprawdz aktualna
agende przed wystaniem.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Przyktad: research do decyzji

Przy wyborze narzedzia zestaw wymagania projektu z potwierdzonymi
funkcjami. Nie zamieniaj opisu marketingowego w dowéd dziatania. Otwoérz
dokumentacje najwazniejszego ograniczenia, np. dostepu czy eksportu.

SPROBUJ / POLECENIE

Sprawdz dwie ustugi formularzy. Kryteria: eksport odpowiedzi, dostep
na telefonie i mozliwos¢ zamkniecia zapiséw. Tylko oficjalne Zrédta.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Czy kazda funkcja jest potwierdzona dla wtasciwego planu? Pozostaw
nieustalone punkty jako pytania.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Przyktad: planowanie pracy

Plan dnia powinien uwzglednia¢ rzeczywisty czas i zaleznosci. Materiaty z
maili i kalendarza pomagajq, jezeli potgczenia sg dostepne. Zawsze
poréwnaj plan z wtasnym kalendarzem oraz priorytetami.

SPROBUJ / POLECENIE

Utdz trzy bloki pracy nad wydarzeniem. Mam 2 godziny. Najpierw
zadania blokujace inne dziatania. Pokaz, czego dzis nie zmiescimy.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Czy plan zostawia czas na sprawdzenie efektu? Petna lista nie oznacza
realistycznego harmonogramu.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Miedzy ustugami: kontrola
przekazania

Kazde przeniesienie tresci moze zgubi¢ format, zrédto lub aktualng wersje.
Nazwij dokumenty i zapisz, ktéry wynik jest obowigzujgcy. Nie zaktadaj
automatycznej synchronizacji wszystkich roboczych odpowiedzi.

SPROBUJ / POLECENIE

Przygotuj przekazanie: dokument koncowy, roboczy e-mail i lista
zadan. Dla kazdego podaj, gdzie go zapisac¢ i co sprawdzic¢.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Otworz wszystkie trzy wyniki. Tres¢ w czacie nie zawsze oznacza zapis
w docelowej ustudze.
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PRZYKLAD W PRAKTYCE

Dane i ustawienia

Zasady uzycia danych zaleza od konta i funkcji. Przeczytaj ustawienia
aktywnosci oraz potgczen przed dodaniem materiatdéw firmowych.
Potgczenie ustugi nie powinno by¢ automatyczng decyzjg przy kazdym
projekcie.

SPROBU]J / POLECENIE

Do tego ¢wiczenia uzyj tylko testowych dokumentdw. Jezeli potgczenie
konta jest zbedne, dotgcz plik recznie.

JAK SPRAWDZIC EFEKT

Czy udostepniasz tylko potrzebne informacje? Ustawienia prywatnosci
sprawdz w ustugach, a nie w samej odpowiedzi Al.

SCHEMAT PRACY

Wybierz zrédto Przygotuj tresc Sprawdz zapis
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POPRAW SWOJ SPOSOB PRACY

Typowe btedy

Problemem bywa zatozenie, ze Gemini od razu ma dostep do wszystkich
ustug Google i ich najnowszej tresci. Sprawdz potgczenie, zakres i wtasciwy
materiat.

PRZED

Zréb plan z moich dokumentéw.

PO POPRAWCE

Uzyj tych dwoch wskazanych plikéw. Najpierw potwierdz tytuty i daty.
Dopiero potem zréb plan.
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ZACHOWAJ KONTROLE

Czego nie robic

Nie tgcz ustug tylko dlatego, ze sg dostepne. Nie zaktadaj, ze przygotowany
tekst zostat zapisany lub wystany. Sprawdzaj stan w docelowej aplikacji.

GRANICA

Nie udostepniaj catego zbioru materiatow, kiedy wystarcza jeden
testowy plik.

LEPSZY NAWYK

Okresl potrzebny zakres. Sprawdz odnosniki, zapis i kohcowg wersje w
kazdej ustudze.
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CWICZENIE

Mini projekt: plan wydarzenia

Przygotuj prosty pakiet: dokument z planem, roboczy e-mail i pie¢ zadan.
Mozesz uzy¢ potgczen Google lub bezpiecznie przenosi¢ wyniki recznie.

1/ PRZYGOTUJ

W Drive przygotuj testowg agende i budzet. Dodaj je do Gemini. Ustal
trzy najwazniejsze decyzje i brakujgce informacje.

2 /| WYKONA]J | POPRAW

Zréb plan do Docs, e-mail do uczestnika oraz liste zadan. Sprawdz
zgodnosc dat i kosztow. Zapisz wyniki; wysytke podejmij osobno.
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DO WYPELNIENIA

Twoja karta pracy

Zapisz, z jakich ustug faktycznie korzystates i gdzie trafit kohcowy materiat.

ZAPIS PROBY

Zadanie:

Materiaty / wersja / data:
Narzedzie i tryb:
Pierwszy wynik:

WYNIK PO POPRAWCE

Zrddta na Drive:

Dokument kohcowy:

Roboczy e-mail:

Co przeniostem recznie?
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KONTROLA EFEKTU

Checklista przed uzyciem

Zatrzymaj sie na chwile przy gotowym wyniku. Zaznacz tylko punkty, ktére
naprawde sprawdzites. Jesli cos sie nie zgadza, wré¢ do konkretnego etapu
zamiast powtarzac cate zadanie.

SPRAWDZ

[0 Wiem, na ktérym koncie pracuje.

[] Potaczenia i uprawnienia sg wtasciwe.
[0 Korzystam z aktualnych plikéw.

[ Zrédta potwierdzajg wazne fakty.

[] Sprawdzitem zapis w ustugach.

0 Wystanie i publikacja s mojg decyzja.
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UTRWAL NAWYK

Co dalej

Rozbuduj jeden sprawdzony proces o kolejng ustuge dopiero wtedy, gdy
pomoze w konkretnym zadaniu. Zacznij od rzeczy, ktére powtarzasz co
tydzien.

NASTEPNY MALY KROK

Zapisz polecenie do planowania z dwdch plikéw i checkliste do kontroli
e-maila.

ZAPAMIETAJ

Wygoda potaczeh ma sens, gdy wiesz, z czego powstat wynik.
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OFICJALNE ZRODtA

Zrodta i aktualnosé

Dokumentacje sprawdzono przed opracowaniem poradnika. Kliknij kafelek,
aby otworzy¢ aktualng instrukcje producenta. Scenariusze, karty pracy i
checklisty sg opracowaniem Lab Percepcji.

Google / przeglad Gemini

Google / pliki i Drive

Google / zarzagdzanie potaczeniami
Google / potaczone aplikacje
Google / research

Google / funkcje, modele i plany

Nie podajemy statych cen ani limitédw liczbowych: moga sie zmienia¢. Sprawdz warunki swojego konta
przed zakupem lub wiekszg pracg. Opis funkcji aplikacji nie oznacza takiego samego dostepu w
ustudze dla programistéw.

Opracowanie: LAB PERCEPC]JI / seria GLEBIE].
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