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Réf : EBCOP 

Copilot 
Découvrez et utilisez l'intelligence artificielle de Microsoft 
 

Public : Toute personne souhaitant découvrir ce que Copilot, l'IA de Microsoft, peut lui apporter dans son travail au 

quotidien et plus particulièrement avec les applications phare de la plateforme Microsoft 365 (Word, Excel, 

PowerPoint, Outlook et Teams). 

Objectif : L’objectif de cette e-formation est de vous présenter 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. 

Présence de TP : non 

 

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. 

 7 à 9 heures 

 

 

Contenu pédagogique 

 Les modules indispensables 

Copilot - Découvrez l’intelligence artificielle de Microsoft 

 

Vidéo 
Ce module vous propose la consultation d’une vidéo d’une durée de 1h01. 

 

• Les fondamentaux de l'IA générative 

- Introduction aux IA génératives, comprendre les LLM 

- Identifier les risques  et les avantages de l'IA 

- Présentation de Copilot 

• La rédaction de prompts efficaces 

- Comment rédiger un prompt ? 

- Structurer un prompt et trouver des exemples de prompt 

• Présentation de Copilot 

- Les différentes versions de Copilot 

- Copilot et Designer pour Bing et Edge 

- Copilot pour Microsoft 365 

- Tarifs et plans autour de Copilot 

• Utiliser Copilot avec Word 

- Résumer un document 

- Utiliser les outils de Copilot 

- Re-rédiger un texte et exploiter le contenu d'autres fichiers 

• Utiliser Copilot avec Excel 

- Créer un tableau de données 

- Analyser, mettre en valeur et filtrer les données 

- Générer des formules avec Copilot 

- Créer des éléments graphiques et analyser les données 
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• Utiliser Copilot avec PowerPoint 

- Résumer une présentation 

- Créer une présentation 

- Ajouter du texte et des images 

- Créer une présentation à partir d'un document Word 

• Utiliser Copilot avec Teams 

- Résumer une réunion, lister les actions, générer les notes de réunion 

• Considérations éthiques et techniques 

- Copilot et les droits d'auteur 

- Erreurs générées par IA 

- Protection des données personnelles 



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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