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Réf : EB365COP 

Copilot pour Microsoft 365 
Cas d'usage et bonnes pratiques 
 

Public : Toute personne disposant d'un abonnement Microsoft 365 et d'une licence Copilot et souhaitant 

apprendre à utiliser l'intelligence artificielle de Microsoft dans les applications phare de la plateforme Microsoft 

365 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams...). 

Objectif : L’objectif de cette e-formation est de vous apprendre à utiliser Copilot, l’intelligence artificielle 

disponible avec les applications Microsoft 365. Pour chaque application, plusieurs cas d’usage vous sont présentés 

dans le but de vous aider à prendre en main l’outil pour l’exploiter ensuite sur vos propres fichiers. Un module est 

consacré à la rédaction de prompts efficaces. 

 

Type de formation  Prérequis  
Durée estimée 

pour le suivi des modules indispensables 

 

Assemblage de ressources ENI  

Une connaissance de base sur 

les outils présentés (Word, Excel, 

PowerPoint, Outlook, Teams) 

aidera à la compréhension. 

 8 à 10 heures 

 

 

Contenu pédagogique 

 Les modules indispensables 

Copilot pour Microsoft 365 - Cas d’usage et bonnes pratiques 

 

Vidéo 
Ce module vous propose la consultation d’une vidéo d’une durée de 2h07. 

 

• Découvrir Copilot 

- Qu'est-ce que Copilot ? 

- Modalités d'accès à Copilot 

- Copilot et la confidentialité des données 

- Copilot sur le Web 

- Copilot dans Bing 

- Copilot dans Microsoft Edge 

- Copilot pour Microsoft 365 

- Copilot Pages 

• Copilot pour Word 

- Rédiger 

- Réécrire 

- Résumer 

- Autres fonctionnalités 

• Copilot pour Excel 

- Premiers pas avec Copilot pour Excel 

- Créer des formules 

- Analyser des données 

- Visualiser les données 
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• Copilot pour PowerPoint 

- Démarrer avec Copilot dans PowerPoint 

- Créer une présentation 

- Enrichir une présentation 

- Organiser une présentation 

- Extraire des informations d'une présentation 

• Copilot pour Teams 

- Démarrer avec Copilot dans Teams 

- Utiliser Copilot dans ses conversations 

- Utiliser Copilot lors de réunions Teams 

• Copilot pour Outlook 

- Rédiger un e-mail 

- Résumer un message ou une discussion 

• Copilot dans d'autres applications 

- Copilot dans Forms 

- Copilot dans WhiteBoard 

- Copilot dans OneNote 

- Copilot dans OneDrive 

• Rédiger des invites efficaces 

- Adopter les bonnes pratiques 

- Adapter les invites à vos besoins 

- Structurer vos invites 

 

Microsoft Copilot - Optimisez votre productivité en collaborant avec 

l’IA 

 

Livre Ce module vous propose la consultation d’un support de cours numérique. 

 

• Introduction 

• Introduction aux modèles de langage 

• Découvrir Microsoft Copilot 

• Utiliser Copilot dans les applications Microsoft 

• Gagner en efficacité personnelle grâce à Copilot 

• Tirer parti de Copilot pour le travail en groupe 

• Rédiger des invites efficaces 

• Faciliter l'adoption de Copilot 
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