
Modalités d'évaluation : un examen final est proposé à l'issue de la formation.

Dernière mise à jour en avril 2026.

 Intelligence Artificielle

Tirer parti de Microsoft Copilot pour fluidifier ses tâches
quotidiennes
Saisissez le potentiel des IA génératives intégrées à votre suite Office

MODALITÉ
action de formation

100% en ligne

Objectifs
Comprendre ce que sont Copilot et les IA génératives qui l'alimentent

Se projeter dans l'utilisation de Copilot grâce à des cas d'usages

récurrents au quotidien

Prendre en main le prompt dans l'environnement Copilot

Exploiter les fonctionnalités avancées de Copilot

Points forts
Une formation très opérationnelle pour prendre en main les IA intégrées

dans Copilot

Des cas pratiques variés pour projeter les IA dans son quotidien, du

traitement de l'information à la formalisation de communications

Un parti pris : "l'IA pour l'IA" n'apporte pas de valeur, il convient de

penser des usages vertueux et efficaces

 Temps estimé :  4h  Sessions :  contactez-nous au 01 85 08 92 75

Programme
PARTIE 1

Comprendre ce que sont
Copilot et les IA qui
l'alimentent pour mieux se
projeter

Maîtriser les fondamentaux des

IA génératives et de Copilot

(origine, fonctionnement, points

de vigilance)

Découvrir les fonctionnalités de

base de Copilot

Activité(s)
En sous-groupes, imaginer la

pluralité des cas d'usages

appliqués à Word, Excel,

PowerPoint, Outlook et Teams

PARTIE 2

Prendre en main le prompt
dans l'environnement Copilot

Découvrir les éléments clés d'un

prompt efficace

Appliquer les bonnes pratiques

de prompt à l'environnement

Copilot

Activité(s)
Cas pratique : s'entraîner au

prompt et à sa logique itérative

sur la base d'un cas fictif pour

produire un livrable de qualité

satisfaisante

PARTIE 3

Exploiter les fonctionnalités
avancées de Copilot

Mesurer la puissance de Copilot

en l'exploitant à toutes les

étapes clés d'un processus

quotidien

Additionner les usages pour

accroître l'impact des IA

Activité(s)
Cas pratique : Accélérer la

gestion de ses tâches

quotidiennes sur la base d'un

cas fictif, de la prise de notes en

réunion à la mise en slide d'une

synthèse illustrée de cette

même réunion

PARTIE 4

Synthèse et évaluation de la
formation

Votre synthèse : Tirer parti de

Microsoft Copilot pour fluidifier

ses tâches quotidiennes

Public

La formation s'adresse aux professionnels désireux de découvrir et

d'exploiter le potentiel des IA génératives intégrées dans leurs outils

quotidiens sur la suite Office.

Prérequis

Il est recommandé d'être équipé de Microsoft Copilot pour tirer

pleinement bénéfice de cette formation.
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