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Copilot pour Microsoft 365 (E-Learning)

Le 17/10/2026

OBJECTIFS DE LA FORMATION

Cette formation permet de découvrir et maîtriser l'usage de Copilot et de l'intelligence artificielle dans 
l'environnement Microsoft 365. Elle combine
théorie, bonnes pratiques et cas concrets pour gagner en productivité et en pertinence.
 
À l'issue de la formation, le participant sera capable de mettre en œuvre les compétences suivantes :

• Comprendre les fondamentaux de l'IA et le fonctionnement de Copilot
• Sécuriser son environnement et naviguer efficacement dans les outils Microsoft 365
• Utiliser Copilot pour générer, résumer, traduire ou enrichir des contenus
• Exploiter les fonctionnalités avancées pour automatiser et valoriser l'information.

CONTENU

Introduction et concepts fondamentaux
Présentation de la formation
État de l'art de l'Intelligence Artificielle
Comprendre les LLM
Qu'est-ce que Copilot et les aspects liés à la licence
Sécurité et environnement de travail
Sécurité des données d'entreprise
Navigation dans Edge et Teams avec Copilot
Repères dans Outlook, Excel et PowerPoint
Premiers pas avec Copilot
Construction d'un prompt
Écriture guidée de prompts
Connexion au compte Microsoft 365
Utiliser Copilot dans Microsoft 365
Générer du texte avec Edge et Teams
Créer une image avec Copilot
Collaborer avec Copilot Pages
Utilisation avant, pendant et après une réunion Teams
Générer un compte rendu de réunion
Rédiger et résumer des emails
Aide à la rédaction d'email
Manipulation et résumé de documents
Résumer une page ou un document
Poser des questions sur un fichier sans l'ouvrir
Comparer des documents
Générer une FAQ
Réécrire ou traduire des contenus
créer et insérer une image dans un document
Fonctions Excel avec Copilot
Analyser des données
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Mise en forme conditionnelle
Création de graphiques assistée
Insertion de colonnes
Analyse et suggestions sur les tableaux Excel
PowerPoint et présentations
Créer une diapositive
Modifier une présentation
Appliquer un thème
Générer une présentation à partir d'un document Word.

PREREQUIS

Aucun

PUBLIC VISE

Tout public
• Formation individuelle en e-learning distanciel asynchrone
• Disposer d'un ordinateur, d'un smartphone ou d'une tablette avec une connexion Internet et d'un 

navigateur web : Google Chrome, Firefox.
• Inscription à réaliser 15 jours avant le démarrage de la formation
• Formation accessible à toutes personnes porteuses de handicap (audiodescription et sous titrage non 

disponibles)

DUREE

14 heures

PEDAGOGIE

Montée en compétence assurée par l'association d'un contenu théorique et pratique. Etude de cas concrets en 
rapport avec votre quotidien professionnel.
 
Suivi de l'exécution :
 

• Feuilles de présences signées des participants en ligne
• Attestation de fin de formation mentionnant les objectifs, la nature et la durée de l'action et les résultats 

de l'évaluation des acquis de la formation.
 
Appréciation des résultats :
 

• Questionnaire de positionnement
• Questionnaire d'auto-évaluation des acquis en début et en fin de formation 
• Évaluation continue durant la session
• Remise d'une attestation de fin de formation
• Questionnaire d'évaluation de la satisfaction en fin de formation

Moyens et supports pédagogiques :
• Apport théorique et séquences pédagogiques regroupées en différents modules
• Exercices sous formes d'ateliers pratiques
• Tests de contrôle de connaissances et validation des acquis à chaque étape
• Séquences pédagogiques regroupées en différents modules,
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• Remise d'un support pédagogique
• Intervention d'un formateur expert dans son domaine

Modalités d’évaluation et de suivi :
• Grille d'évaluation (test de positionnement)
• Travaux pratiques
• Tests de contrôle de connaissances et validation des acquis à chaque étape
• Exercices corrigés, études de cas réels, mise en application concrète et utile
• Évaluation pour valider vos acquis en fin de formation

Profil du formateur :

 Chaque formation est sous la responsabilité du directeur pédagogique de l'organisme de formation. 
 Le bon déroulement est assuré par le formateur désigné par l'organisme de formation.
 Formateur référent : M.Lacave Téléphone : 05 31 60 07 07

Une attestation de formation sera délivrée au stagiaire.
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