
Utiliser Copilot pour Microsoft 365
(Durée estimée : 14h)

Objectifs
Comprendre les enjeux de l’IA générative.
Rédiger des prompts efficaces.
Synthétiser des documents avec Copilot.
Utiliser Copilot avec les outils Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint, Teams).
Utiliser Copilot pour la gestion des e-mails et de l’agenda dans Outlook.

Contenu de la formation
Sensibilisation à l’IA générative

Présentation générale de l’IA
Enjeux de l’IA générative
Biais et risques de l’IA Générative
Exemples d’applications de l’IA générative

Présentation de Copilot

Copilot pour Microsoft 365 : c’est quoi ?
Fonctionnement et fonctionnalités de Copilot

L’art du prompt

Les meilleures pratiques d’utilisation
Comment créer un prompt
Conseils et techniques de création de prompt

Synthèse de données avec Copilot

Simplifier un texte
Identifier les points clés
Résumer un texte
Résumer des réunions Teams avec Copilot

Créer et rédiger avec Copilot

Rédiger des courriers, mails, plans marketing avec Copilot
Créer des présentations PowerPoint avec Copilot
Brainstormer avec Copilot

Organiser avec Copilot

Créer des agendas Outlook
Alimenter des agendas Outlook
Organiser différents types de contenu

Moyens pédagogiques
Apports théoriques et personnalisés par un formateur.
Mise en pratique à partir de travaux réels de l'entreprise ou de scénario créer par notre formateur.

Moyens techniques
Salle de formation - 1 poste informatique par stagiaire avec Microsoft Copilot pour office 365 installé.
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Modalités d'encadrement
Réalisation de cas pratiques, permettant de mettre en application l’ensemble des techniques abordées.

Evaluation des acquis
Exercice au cours de la formation

Pré-requis
Savoir naviguer sur le web.
Etre familier avec l'usage du clavier et de la souris

Public visé
Tout public

Tarif
2 400 € HT
Tarif indicatif. Nous consulter pour un devis personnalisé.

Modalités d'accès
INTRA entreprise

Délais d'accès
1 jour(s) ouvré(s)

Accessibilité
Formation accessible aux personnes à mobilité réduite en présentiel ou en classe virtuelle. Pour plus de précision, nous
contacter.

Contact
Campus26 — Cité numérique du Pensio, 4 rue du PNDF, 43000 Le Puy-en-Velay
Téléphone : 04 15 49 00 03
Courriel : contact@campus26.com

Mise à jour du programme : 31/03/2026
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