
Prendre en main Microsoft Copilot
Automatiser vos tâches et gagner en efficacité

 Présentiel ou en classe à distance

1 jour ( 7 h) Prix inter : 990,00 € HT
Forfait intra : 2.690,00 € HT

Réf.: IA110

Avec l’essor de l’IA générative dans les outils du quotidien, Microsoft Copilot transforme l’usage de la suite Microsoft 365 en apportant
productivité, automatisation et gain de temps à chaque utilisateur.
La formation Prendre en main Microsoft Copilot permet de découvrir les fonctionnalités clés de Copilot dans Word, Excel, PowerPoint, Outlook et
Teams, et d’apprendre à formuler les bonnes requêtes (prompts) pour obtenir des résultats pertinents.
Grâce à une approche progressive et accessible, les participants intègrent Copilot dans leurs pratiques professionnelles et développent des usages
concrets adaptés à leurs besoins métier. Idéale pour gagner en efficacité et explorer les opportunités offertes par l’IA dans Microsoft 365.

A qui s'adresse cette formation ?

Pour qui
Tout utilisateur de la suite Office 365 équipé de Copilot
pour Microsoft 365

Prérequis
Aucun.

Programme

1 - Principes de l'IA Générative
Les fondamentaux de l'IA générative
Maîtriser la méthode DIALOG pour rédiger un prompt efficace

2 - Copilot pour Microsoft 365 pour Microsoft Teams et Outlook
Analyser les informations de rendez-vous
Préparation d'une réunion
Résumer le contenu d’une réunion
Formaliser un relevé de décisions
Analyser et résumer une conversation Teams ou Outlook
Créer un Agent Copilot
Utiliser Copilot Page

3 - Copilot pour Microsoft 365 pour Microsoft Word
Rédiger un article
Faire une synthèse de document
Rédiger une lettre
Identifier les points clés d'un document
Simplifier un document
Ajouter une table des matières
Traduction de document



4 - Copilot pour Microsoft 365 pour Microsoft PowerPoint
Réaliser une présentation sur un sujet donné
Réaliser une présentation à partir d'un fichier
Ajouter une diapositive à une présentation
Insérer des images
Afficher et réorganiser les diapositives principales

5 - Copilot pour Microsoft 365 pour Microsoft Excel
Créer des graphiques avec Copilot
Créer des formules conditionnelles
Analyse de données
Synthétiser les données
Ajouter une ligne ou une colonne avec formule
Calculer un ensemble de données
Filtrer les données

6 - Copilot pour Microsoft 365 pour Microsoft One Note
Synthétiser sous forme d’un e-mail
Rédiger une liste de tâches
Générer des idées avec Copilot

Les objectifs de la formation

Comprendre les principes fondamentaux de l'IA générative appliquée à Microsoft 365
Utiliser la méthode DIALOG pour rédiger des prompts efficaces avec Copilot
Exploiter Copilot dans Teams et Outlook pour optimiser la gestion des réunions
Créer et modifier des documents dans Word en utilisant les fonctionnalités de Copilot
Générer des présentations interactives avec PowerPoint grâce à Copilot
Analyser et visualiser des données dans Excel en s'appuyant sur les suggestions de Copilot

Evaluation

Pendant la formation, le formateur évalue la progression pédagogique des participants via des QCM, des mises en situation et des travaux
pratiques. Les participants passent un test de positionnement avant et après la formation pour valider leurs compétences acquises.

Les points forts de la formation

Découverte approfondie de l'IA générative intégrée à Microsoft 365
Approche pédagogique interactive et centrée sur la pratique
78% des participants à cette formation se sont déclarés satisfaits ou très satisfaits au cours des 12 derniers mois.
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Dates et villes  2026  -  Référence IA110

 Dernières places disponibles  Session garantie

A distance

le 11 févr.

le 22 avr.

le 25 juin

le 1 sept.

le 30 nov.

Paris

le 4 mars

le 20 mai

le 8 juil.

le 23 sept.

le 21 oct.

le 1 déc.


