
Rédiger, analyser et présenter avec Microsoft 365 Copilot
Développez vos compétences en IA générative dans l'environnement Microsoft 365

 Présentiel ou en classe à distance

1 jour ( 7 h) Forfait intra : 2.850,00 € HT Réf.: MSMS4018

La formation propose une approche concrète pour utiliser l’IA générative dans les outils Microsoft 365. Elle permet de découvrir comment gagner en
efficacité dans Word, Excel, PowerPoint, Outlook et Teams en exploitant les capacités de Microsoft 365 Copilot.
Les participants apprennent à générer du contenu, analyser des données, créer des présentations dynamiques et à collaborer plus efficacement grâce
à des scénarios pratiques et adaptés aux usages professionnels.

A qui s'adresse cette formation ?

Pour qui
Administrateurs, Architectes Solutions, Manager
Technique

Prérequis
Avoir une expérience fonctionnelle de base avec les
services Microsoft 365
Disposez-vous des connaissances nécessaires pour
suivre cette formation ? Testez-vous !

Programme

1 - Introduction de Microsoft 365 Copilot
Objectifs et fonctionnalités de Microsoft 365 Copilot
Principes de fonctionnement de Microsoft 365 Copilot.
Composants essentiels de Microsoft 365 Copilot
L'engagement de Microsoft en matière d'IA responsable (IAR)

2 - Création des présentations efficaces avec l'IA
Créer une présentation PowerPoint en quelques clics avec Copilot
Améliorer votre présentation grâce à Copilot dans PowerPoint
Atelier

Créez votre présentation de A à Z avec Copilot

3 - Rédiger des documents percutants grâce à l'IA
Rédiger du contenu avec Copilot dans Microsoft Word
Améliorer vos documents à l’aide des invites de Copilot dans Word
L’implémentation de Copilot dans Word dans votre flux de travail

4 - Rendre vos réunions plus productives grâce à l'IA
Améliorer la collaboration et la communication au sein de votre équipe
Gérer vos tâches de manière plus efficace

https://learninghub.ib-formation.com/prerequis/quiz-MSMS4018-a.html
https://learninghub.ib-formation.com/prerequis/quiz-MSMS4018-a.html


Optimiser vos flux de travail quotidiens avec Copilot
Atelier

Gérer la collaboration du début à la fin avec Copilot dans Teams

5 - Nouvelles insights sur les données grâce à l'IA
Utiliser Copilot dans Microsoft Excel
Analyser et visualiser les données
Renforcer vos compétences en analyse et reporting
Atelier

Booster votre productivité grâce à des décisions basées sur des données

6 - Améliorer vos flux de travail de messagerie avec l’IA
Optimiser la communication et la coordination avec Copilot
Atelier

Dynamiser votre collaboration avec Copilot dans Outlook

7 - Productivité et créativité avec le chat optimisé par l'IA
Comprendre et utiliser Microsoft 365 Copilot Chat
Utiliser Copilot Chat via Microsoft Teams
Atelier

Réussir son entretien avec Copilot Chat

Les objectifs de la formation

Utiliser Microsoft 365 Copilot pour créer des présentations PowerPoint percutantes
Rédiger et améliorer des documents Word en exploitant les fonctionnalités de l'IA
Optimiser la gestion des e-mails et l'organisation des réunions avec Copilot dans Outlook
Améliorer la collaboration et la productivité des réunions via Copilot dans Teams
Interagir avec le contenu professionnel et web en utilisant Microsoft 365 Copilot Chat

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

Un programme structuré pour maîtriser l'usage de l'IA générative au sein de Microsoft 365
Au cours de la formation, les participants apprendront à exploiter Copilot pour créer du contenu, analyser des données et automatiser leurs tâches
dans Word, Excel, PowerPoint, Outlook et Teams
Un focus sur des cas d'usage concrets et professionnels pour améliorer la collaboration et la productivité au quotidien
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