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Objectifs de formation : 
 
Cette formation permet aux utilisateurs de découvrir et maîtriser Microsoft 365 Copilot, l’assistant intelligent 
intégré à la suite Microsoft (Word, Excel, PowerPoint, Outlook et Teams). 

Elle a pour objectif d’aider les participants à gagner en productivité, à rédiger plus efficacement, et à 
automatiser certaines tâches grâce à l’intelligence artificielle générative.​
 

- Comprendre les principes de l’intelligence artificielle générative.​
 

- Découvrir les fonctionnalités de Microsoft 365 Copilot.​
 

             - Maîtriser la rédaction de « prompts » efficaces.​
 

            -Utiliser Copilot dans les applications-clés (Word, Excel, PowerPoint, Teams, Outlook).​
 

            - Identifier les enjeux de sécurité, confidentialité et usage responsable de l’IA. 

 

Programme détaillé  

Module Contenu 

1. Introduction à l’IA 
générative 

• Définition de l’IA générative et de ses principes 

• Contextualisation de Copilot dans l’IA & la productivité  

2. Découverte de 
Microsoft 365 Copilot 

• Qu’est-ce que Copilot ? Fonctionnement de base  

• Usages dans Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams  

3. Rédaction de prompts 
& bonnes pratiques 

• Méthodes pour formuler des requêtes (« prompts ») 
efficaces 
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https://www.orsys.fr/formation/formation-copilot-pour-microsoft-365.html?utm_source=chatgpt.com
https://learn.microsoft.com/fr-fr/training/modules/introduction-microsoft-365-copilot/?utm_source=chatgpt.com
https://formation.lefebvre-dalloz.fr/formations/microsoft-copilot-debutant-booster-votre-productivite-avec-lia_702737?utm_source=chatgpt.com


• Ateliers pratiques : prompts sur 
Word/Excel/PowerPoint/Outlook 

4. Utilisation avancée 
dans les applications 

• Cas pratiques d’utilisation de Copilot dans les 
workflows 

• Automatisation, synthèses, extraction de données, 
création de documents, etc. 

5. Sécurité, 
confidentialité & 
éthique 

• Enjeux des données, limites de l’IA, biais, 
hallucinations, conformité RGPD  

6. Déploiement & 
intégration (optionnel 
pour 2ème jour) 

• Stratégie d’adoption au sein de l’entreprise  

• Administration et extension pour usage entreprise 
(agents, configuration)  

 

 

 
Les points forts de la formation : 

 
​Les apprenants manipulent directement Microsoft Copilot dans les outils qu’ils utilisent déjà au quotidien :            
Word, Excel, PowerPoint, Outlook et Teams.​

  
→ Résultat : une montée en compétence immédiate et concrète. 

 
Les participants apprennent à formuler des requêtes claires et précises, ce qui décuple la pertinence  

des résultats générés par Copilot. 

→ Une compétence transversale, utile pour tous les outils IA (ChatGPT, Gemini, Claude…). 

 

Modalités, méthodes et moyens pédagogiques : 

 
exposés, démonstrations live, ateliers pratiques, QCM ou exercices de positionnement, travaux en groupe, 
échanges. 
 

 
 
Prérequis :  
 
maîtrise de base de la suite Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams).  
 
 
 
Public concerné : tout salarié ou collaborateur utilisant la suite Microsoft 365 et souhaitant intégrer l’IA  
Copilot pour accroître sa productivité. 
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https://www.ambient-it.net/formation/microsoft-copilot/?utm_source=chatgpt.com
https://www.microsoft.com/fr-ca/microsoft-365/copilot/ai-get-ready?utm_source=chatgpt.com
https://www.orsys.fr/formation/formation-copilot-pour-microsoft-365-avance?utm_source=chatgpt.com


 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cette formation : 
 
Est animée par un consultant-formateur dont les compétences techniques, professionnelles et pédagogiques 
ont été validées par des diplômes et/ou testées et approuvées par l'éditeur et/ou par Aced Formation  
 
Bénéficie d'un suivi de son exécution par une feuille de présence émargée par demi-journée par les stagiaires 
et le formateur.  
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