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DESCRIPTION 
Microsoft Copilote est un outil d’Intelligence 
Artificielle intégré à la suite Microsoft 

Intégré à la suite bureautique Microsoft, fonctionnant, 
avec Teams, Outlook, OneNote, Word, Excel et 
PowerPoint et bien d’autres applications. Ce nouvel 
assistant intelligeant vous permettra de gagner un 
temps précieux dans votre quotidien professionnel 
tout en stimulant votre créativité. 

PROGRAMME 

1. Rappel sur l’Intelligence Artificielle de 
Microsoft Copilot dans M365  
• Rappel sur l’intelligence artificielle dans 

M365 et ses Avantages 
• Différence entre les versions : Copilot; 

Copilot Pro et Copilot de M365 
• Avantages de Copilot et sa combinaison 

avec ChatGPT4 
 

2. Meilleures pratiques pour créer des invites 
avec Microsoft Copilot 

• Qu'est-ce qu'une invite ? Et introduction au 
concept d'invites 

• Formuler des invites claires et efficaces 
• Communiquer vos besoins à Copilot 
• Conseils et bonnes pratiques pour rédiger des 

invites 
 

3. Utilisation de Microsoft Copilot dans les 
navigateurs 

• Exploiter le potentiel de Copilot pour une 
navigation accélérée dans Microsoft Edge. 

• Gérer et réutiliser efficacement vos invites 
via le bloc-notes de Copilot. 

• Quels sont les autres navigateurs qui 
utilisent Microsoft Copilot ? Ont-ils moins 
de fonctionnalités comparées à Edge ? 

• Copilot dans Google Chrome : méthodes 
efficaces 

 
4. Microsoft Copilot dans Teams 
• Se faire des communications plus efficaces 
•  Résumez les points clés de discussion et 

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

Durée : 4h 
Prérequis :  
-Un compte Microsoft valide est nécessaire  
-Un ordinateur (Mac, ou PC sous Windows 11) 
avec une connexion Internet stable pour accéder 
aux contenus. 
-Avair fait la formation Microsoft Copilot 365 
Niveau 1 

Attestation reconnue : oui 

Support de cours : fourni 

 

 

Moyens pédagogiques :  
- Formation en distanciel 
- Démonstration 
- Supports de formation inclus 
Compétences acquises à l’issue de la formation : 
-Savoir comment « Chatter » avec l’IA, comment 
rédiger des invites ou des prompts.  
Comprendre le fonctionnement de Copilot 365 et 
son interaction avec les différentes App  
-Savoir comment utiliser Copilot 365 Teams; 
SharePoint, OneDrive et l’ensemble des App. 365 
-Admettre une nouvelle de travailler : plus créative; 
productive; efficace et plus rapide 
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• 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. 
 

5. 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 
 

6. Copilot dans le tableau blanc 
• Laissez Copilot vous suggérer de nouvelles 

idées pour mieux travailler vos plans de 
projets. Ne pas commencer à partir d’une page 
blanche. 

• Passez plus de temps à concrétiser vos idées 
et moins de temps à les organiser 

• Copilot peut résumer des tableaux blancs 
complexes. 
 

7. Planifier comme un professionnel avec 
Copilot dans Microsoft Planner 

• Copilot génère une liste de tâches, de 
compartiments et d’objectifs que vous pouvez 
examiner et personnaliser. 

• Copilot créera pour vous de nouveaux 
objectifs pour un plan existant. 

• Copilot peut vous aider à rester informé les 
derniers développements dans vos plans 
courants. 
 

8. Discutez librement avec Copilot dans 
OneNote et boostez votre productivité 

• Résumez vos notes rapidement et partager 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. 
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