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DESCRIPTION 
 

Intégré à la suite bureautique Microsoft, cet outil 
fonctionne avec Teams, Outlook, OneNote, Word, 
Excel et PowerPoint et bien d’autres applications.  

Ce nouvel assistant intelligant vous permettra de 
gagner un temps précieux dans votre quotidien 
professionnel tout en stimulant votre créativité. 

 

PROGRAMME 
 

1. Un aperçu de l’intelligence artificielle :  
• Une Introduction à M365 avec Copilot et ses 

avantages 
• Introduction à l’intelligence artificielle dans 

M365 
 

2. Microsoft Copilot – Votre IA dans M365 
• Qu’est-ce que c’est Copilot et comment peut-il 

vous aider% 
• Différence entre les versions 

• Avantages de Copilot et sa combinaison avec 
ChatGPT4 
 

3. Comment utiliser Microsoft Copilot dans 
Microsoft Edge 

• Exploration Copilot dans la barre d’Edge : 
comment l’activer et l’utiliser en temps réel. 

• Maîtriser l’interaction avec Copilot : exploiter 
le potentiel; accélérer sa navigation en ligne. 

• Qu’est-ce que Copilot est capable de faire 
pour vous dans Microsoft Edge ? 

• Maîtrisé les fonctionnalités basées sur l’IA; 
Accessibilité et outils d’apprentissage 

• Comment retrouvez des moments exacts 
d’une vidéo que vous recherchez? 
Questionnez Copilot à partir d’une capture 
d’écran. 

• Toujours dans Microsoft Edge, comment écrire 
avec l’IA de Copilot dans Compose? Comment 
créer des Groupes d’onglets nommés 
automatiquement? Comment faire de la 
traduction instantanée et améliorer vos 
capacités multitâches? 

Durée : 9h 
 
Prérequis :  

- Un compte Microsoft 365 valide est 
nécessaire pour activer et utiliser Copilot 
365 

- Un ordinateur (Mac, ou PC sous Windows 
11) avec une connexion Internet stable pour 
accéder aux contenus 

- Des notions de base pour utiliser les logiciels 
d'Office 365 (Teams, Word, Excel, 
PowerPoint, et Outlook). 

 
Attestation reconnue : oui 
 

Moyens pédagogiques :  
- Formation en distanciel 
- Démonstration 
- Supports de formation inclus 

 
Compétences acquises à l’issue de la formation : 

- Chatter avec l’IA et Copilot au sein de la suite 
Microsoft 365 

- Comprendre le fonctionnement de Copilot 365 
et son interaction avec les différentes applis 

- Utiliser 365 Business Copilot dans Word, 
Outlook, Excel, Power Point, OneNote, 
SharePoint 

- Comprendre l’interaction entre Copilot et 
ChatGPT 
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• Comment utilisez le bloc-notes de Copilot 

dans Edge pour gérer et réutiliser efficacement 
vos prompts? 
 

4. Création de prompts en un clic avec Copilot 
• Que sont les prompts? 
• Initiation au concept de prompts 
• Formuler des prompts clairs et efficaces 
• Dialoguer (communiquer) vos besoins à 

Copilot 
• Conseils pour la rédaction de prompts et 

bonnes pratiques 
 

5. Créativité visuelle à l’aide de Copilot : Image 
et Logo 

• Comment créer des images dans Microsoft 
Edge à l’aide de Copilot? 

• Introduisons Microsoft Designer : créez 
n’importe quelle image que vous pouvez 
imaginer avec le générateur d’images IA de 
Microsoft. 

• Comment Designer un logo à l’aide Copilot 
dans Microsoft Designer? 
 

6. Microsoft Copilot et autres navigateurs 
• Quels sont les autres navigateurs utilisant 

Microsoft Copilot ? Moins de fonctionnalités 
par rapport à Edge? 

• Copilot dans Google Chrome : méthodes 
efficaces 
 

7. Quelles sont les étapes pour lier Copilot Pro à 
vos App M365 et les garder synchronisées 
 

8. L’art de la rédaction à l’aide de Copilot dans 
Word 

• Découvrir les capacités rédactionnelles de 
Copilot Pro pour des documents impeccables 
et comment il peut transformer votre façon de 
rédiger. 

• Résumer et récapituler rapidement des textes 
longs en informations claires et concises. 

• Création de guides et manuels utilisateurs à 
l'aide de Copilot Pro : stimulez votre créativité 
et générez des idées. 
 

9. D’excellentes présentations Powerpoint à 
l’aide de Copilot 

• Initiation à la création de présentations 
PowerPoint assistée par IA avec Copilot Pro. 

• Parfaire la conception et personnaliser ses 
diapositives afin de présenter son travail avec 
excellence. 
 

10. Travailler ses données Excel à l’aide de Copilot 
• Explorer comment Copilot Pro peut simplifier 

l'analyse de données dans Excel. 
• Comment créer des prompts efficaces pour 

maximiser l'usage de Copilot dans Excel. 
• Visualiser des données avec Copilot dans Excel 

 
11. Gestion des courriels à l’aide de Copilot dans 

Outlook 
• Comment Copilot Pro peut vous aider à gérer 

vos courriels dans Outlook : rédaction de 
courriels rapide et efficace; correction et 
amélioration de ses courriels. 
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12. Discutez librement avec Copilot dans 

OneNote et rehaussez votre productivité 
• Résumez vos notes rapidement et partagez-

les. 
• Permettez à Copilot de créer des listes de 

tâches exploitables à partir de vos notes. 
• Copilot peut créer des plans d’action pour des 

événements, des réunions et des célébrations. 
 

13. Transformer la façon dont vous interagissez 
avec vos fichiers avec Copilot dans OneDrive 
ou SharePoint 

• Extraire des informations de plusieurs fichiers 
dans votre OneDrive (ou SharePoint) sans 
même les ouvrir 

• Comparer les principales différences entre les 
documents en un seul clic 

• Résumer rapidement les fichiers 
• Générer des insights à partir de vos documents 

et démarrer votre travail avec l’aide de Copilot 
 

14. Copilot dans Teams 
• Se faire des communications plus efficaces 
• Résumez les points clés de discussions et 

suggérez des actions en temps réel lors d’une 
réunion ou d’un appel. 

• Rattrapez votre retard sur les chats : Passer 
rapidement en revue des points principaux, 
des actions et des décisions. 

• Rassemblez tout dans Teams : Recherchez et 
utilisez des informations dans des documents, 
des présentations, des courriels, des invitations 
de calendrier, des notes et des contacts. 
 

QUESTIONS ET RÉPONSES 
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