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1. Introduction à Microsoft Copilot 

- Présentation de Microsoft Copilot et de l'IA générative 
- Fonctionnement et principes de base 
- Éthique et sécurité dans l'utilisation de Copilot 
- Aperçu des applications Microsoft 365 intégrant Copilot 

 

 

2. Copilot dans Microsoft Word 
- Création et réécriture de contenu avec Copilot 
- Génération de résumés et de FAQ 
- Analyse de documents et extraction d'informations clés 
- Techniques d'amélioration du style et de la grammaire 

 
 

3. Copilot dans Microsoft PowerPoint 
- Création de présentations à partir d'idées ou de contenus existants 
- Utilisation du Narrative Builder pour structurer les présentations 
- Optimisation des mises en page et des animations avec l'aide de l'IA 
- Génération de visuels et d'infographies pertinents 

 
 

4. Copilot dans Microsoft Excel 
- Analyse de données et création de visualisations avec des commandes en langage naturel 
- Génération de formules et de calculs complexes 
- Identification de tendances et d'insights à partir de grands ensembles de données 
- Création de tableaux de bord dynamiques avec l'aide de Copilot 

 
 
 
 

INITIATION A L’INTELLIGENCE ARTIFICIELLE GENERATIVE 
COPILOT 

Objectifs : Comprendre les principes fondamentaux de Microsoft Copilot et son fonctionnement dans 
l'écosystème Microsoft 365 - Utiliser efficacement Copilot dans Microsoft Word pour créer, éditer et analyser des 
documents de manière plus productive - Créer des présentations impactantes avec Copilot dans PowerPoint en 
exploitant les fonctionnalités d'IA pour la génération de contenu et la mise en forme -  Analyser des données et 
générer des insights pertinents avec Copilot dans Excel, en utilisant des commandes en langage naturel - Optimiser la 
gestion des e-mails et des réunions grâce à Copilot dans Outlook et Teams, en améliorant la communication et la 
collaboration - Maîtriser les techniques d'ingénierie des prompts pour obtenir les meilleurs résultats de Copilot dans 
différentes  applications Microsoft 365. 

 

Durée :  
7 heures 
 

Public & Pré- 
requis :  
Tout public 
Savoir utiliser un 
ordinateur ou une 
tablette 

Modalité 
pédagogiques :  
pédagogie active 
En présentiel ou à 
distance 
 

Profil formateur :  
2 à 3 ans 
d'expérience mini 
dans le domaine. Et 
professionnels en 
poste dans le 
domaine enseigné 
 

Modalités de 
suivi :  
Attestation de fin de 
Formation. 
Evaluation de fin de 
formation par le 
formateur  
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PROGRAMME (SUITE) 
 
 

5. Copilot dans Microsoft Outlook et Teams 
- Rédaction et résumé d'e-mails avec Copilot 
- Gestion efficace des réunions et des conversations dans Teams 
- Extraction d'informations clés et suivi automatisé des actions 
- Utilisation de Copilot pour la planification et la gestion du temps  

 
 

6. Techniques avancées et bonnes pratiques 
- Ingénierie des prompts pour obtenir des résultats optimaux de Copilot 
- Intégration de Copilot dans le flux de travail quotidien 
- Cas d'usage et scénarios pratiques dans différents contextes professionnels 
- Bonnes pratiques pour une utilisation éthique et sécurisée de Copilot 

 
 


