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S'inscrire

Formation Copilot pour Microsoft 365

 2 jours (14 heures)

Présentation

Décuplez votre productivité en déployant l'IA sur tous vos logiciels ! Notre formation Copilot
pour Microsoft 365 vous donnera les clés pour renforcer l'efficacité de l'entièreté de votre
organisation sans compromettre la sécurité de vos données ou la dégradation de la qualité de
vos travaux.

Découvrez la puissance du modèle GPT sur les outils Microsoft, notre programme est conçu
pour un enseignement exhaustif de l'univers Microsoft Copilot. Ainsi, vous apprendrez à
distinguer les plans de tarification proposés ou encore les différents Copilot.

Afin d'exploiter au maximum ce service, nous vous enseignerons pas à pas l'art du prompting et
les précautions d'usage sur vos meilleurs outils tel Word, Powerpoint, Teams, Excel ou encore
Outlook.

Nous proposons, par ailleurs, un module complémentaire pour la maîtrise de Copilot sur
Dynamics 365 et Power Platform.

Objectifs

● Bien rédiger ses prompts pour obtenir des résultats convaincants
● Utiliser Copilot sur Word, Excel, Powerpoint et Outlook
● Comprendre les limitations et les bénéfices de l'IA générative

Public visé

● Chefs de projet
● Rédacteurs
● Chargés de marketing
● Commercial
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● Traffic managers
● Directeurs marketing
● Managers

Pré-requis

Expérience sur la suite Microsoft Office.

Pré-requis logiciel

● Un compte Microsoft
● Un accès à Copilot pour Windows ou Office 365

● Pour les TPE et PME, obtenez Copilot Pro
● Pour les grandes entreprises, consultez les prix

Programme de notre formation Microsoft Copilot

Comprendre l'IA générative

● Qu'est-ce que l'IA générative ?
● Comprendre le traitement du langage naturel
● Les bénéfices de l'IA générative
● Les risques et les limitations

● Le plagiat
● Les erreurs et hallucinations
● Les biais d'apprentissage
● La protection des données personnelles
● L'obsolescence des données d'apprentissage

● Les outils pour tenter de détecter un contenu généré automatiquement
● L'avenir de la détection, les filigranes numériques

Introduction à Microsoft Copilot

● Qu'est-ce que Copilot ? Comment fonctionne-t-il ?
● Copilot pour Bing
● Copilot pour Edge
● Copilot pour Windows

● TP : Résumer un article depuis Copilot sur Bing
● TP : Rédiger un article depuis Copilot sur Edge
● TP : Utiliser le créateur d'image
● Quand utiliser les différents services Copilot ?
● Le détail des tarifs

● Microsoft 365
● Office 365 Business
● Spécificités pour certains secteurs
● La licence Copilot

https://www.microsoft.com/fr-fr/store/b/copilotpro
https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/business/copilot-for-microsoft-365#Pricing


Focus sur Copilot pour Windows

● Pourquoi choisir Microsoft en tant que fournisseur IA ?
● La puissance de GPT
● La protection des données
● Une plus grande sécurité
● La connexion avec les services Microsoft
● La capacité de stockage

● Les alternatives actuelles
● Description des différents plans et services proposés
● Intégration de Copilot dans ses applications

Rédiger de bons prompts

● Les bonnes pratiques générales
● Donner des exemples
● Éviter les ambiguïtés
● Fournir du contexte
● Être précis
● Séparer le contexte de l’instruction

● Les bonnes pratiques sur Copilot Microsoft 365
● But + Contexte + Attente + Source
● Créer des modèles de prompt réutilisables

Copilot pour Office 365 en pratique

● Utilisation de Copilot dans Teams en visio conférence, dans les conversations et en bot, et
utilisation de doc OneDrive

● TP : Rédiger un document sur Word
● TP : Générer un brouillon sur Powerpoint
● TP : Préparer ses mails sur Outlook

● Analyser ses emails
● Analyser son agenda
● Rédiger des brouillons de mail

● TP : Copilot sur Excel
● Générer des formules
● Analyser ses données
● Produire des graphiques
● Nettoyer ses données

● Copilot dans les autres outils Office 365

Module complémentaire (+1 jour) : Power Platform et Dynamics
365 avec Copilot

Dynamics 365



● TP : Segmenter ses bases de données
● TP : Créer des campagnes emailing

● Générer un scénario
● Composer ses mails
● Réaliser des images

● TP : Identifier ses leads
● TP : Simplifier la gestion des opportunités
● Renforcer la collaboration avec Teams Copilot

Power Platform

● La gestion des données simplifiée sur Power BI
● TP : Power Pages avec l'Intelligence Artificielle

● Générer des modèles de site et de pages
● Produire et modifier des formulaires
● Génération de code
● Implémenter un chatbot

● Créer des scénarios sur Power Automate
● Présentation de Copilot Studio

Sociétés concernées
Cette formation s’adresse à la fois aux particuliers ainsi qu’aux entreprises, petites ou grandes,
souhaitant former ses équipes à une nouvelle technologie informatique avancée ou bien à
acquérir des connaissances métiers spécifiques ou des méthodes modernes.

Positionnement à l'entrée en formation
Le positionnement à l'entrée en formation respecte les critères qualité Qualiopi. Dès son
inscription définitive, l'apprenant reçoit un questionnaire d’auto-évaluation nous permettant
d’apprécier son niveau estimé sur différents types de technologies, ses attentes et objectifs
personnels quant à la formation à venir, dans les limites imposées par le format sélectionné. Ce
questionnaire nous permet également d’anticiper certaines difficultés de connexion ou de
sécurité interne en entreprise (intraentreprise ou classe virtuelle) qui pourraient être
problématiques pour le suivi et le bon déroulement de la session de formation.

Méthodes pédagogiques
Stage Pratique : 60% Pratique, 40% Théorie. Support de la formation distribué au format
numérique à tous les participants.

Organisation
Le cours alterne les apports théoriques du formateur soutenus par des exemples et des
séances de réflexions, et de travail en groupe.

Validation
À la fin de la session, un questionnaire à choix multiples permet de vérifier l’acquisition correcte



des compétences.

Sanction
Une attestation sera remise à chaque stagiaire qui aura suivi la totalité de la formation.
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