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• PUBLIC 
Tout utilisateur professionnel de la suite Microsoft 365 (Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Teams) souhaitant découvrir les 
innovations en matière d'Intelligence Artificielle 
 

• PREREQUIS 
Connaissance de base des applications Microsoft 365 (Excel, Word, PowerPoint, Outlook) et, 
Expérience dans l'utilisation des outils bureautique. 
 

• OBJECTIF PROFESSIONNEL 
Optimiser son utilisation de Microsoft 365 avec Copilot 
 

• OBJECTIF OPERATIONNEL 
À l'issue de la formation, le stagiaire sera capable de :  

- Comprendre le fonctionnement de Copilot et son intégration dans les différentes applications Microsoft 365. 
- Utiliser Copilot pour automatiser les tâches courantes et améliorer la productivité dans Excel, Word, PowerPoint, 

Outlook, et Teams. 
 
 

• CONTENU DE FORMATION 
 
PRINCIPES FONDAMENTAUX DE SharePoint 

- Présentation de la solution Microsoft 365 (PowerPoint Microsoft 365) 
 

INTRODUCTION A MICROSOFT 365 COPILOT 
- Introduction au concept de l'IA Générative 
- Présentation de Microsoft 365 Copilot 
- Vue d'ensemble des fonctionnalités de Copilot dans les différentes applications 

 
LES PROMPTS 

- Identifier les éléments indispensables d’un bon Prompt 
 
COPILOT DANS EXCEL 

- Analyser, explorer et synthétiser vos données 
Analyse de données avancée 
Création automatique de tableaux croisés dynamiques 
Génération de graphiques pertinents 

- Automatisation des tâches répétitives 
Automatisation des calculs et formules 
Génération de rapports automatiques 

 
Création de scénarios 

- Prévision et modélisation 
- Les limitations de Copilot dans Excel 
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COPILOT DANS WORD 

- Améliorer la rédaction et la création de documents : 
Génération automatique de contenu basé sur des instructions 
Réécriture et optimisation de textes existants 
Création de résumés et de synthèses 

 
- Créer du contenu à partir d'un fichier importé 
- Les limitations de Copilot dans Word 

 
COPILOT DANS POWERPOINT 

- Ajouter une présentation 
- Ajouter une présentation à partir d'un fichier importé 
- Ajouter une diapositive 
- Les limitations de Copilot dans PowerPoint 

 
COPILOT DANS ONENOTE 

- Générer des résumés des notes 
- Création d'une liste de tâches 
- Réécriture des notes pour plus de clarté 
- Création de nouveaux contenus 
- Les limitations de Copilot dans OneNote 

 
COPILOT DANS OUTLOOK 

- Rédiger des courriels 
- Répondre aux courriels 

 
COPILOT DANS TEAMS 

- Utilisation dans les réunions 
- Utilisation dans les conversations et les canaux 

 

• METHODES ET OUTILS PEDAGOGIQUES 
- Formation en Présentiel 
- Support de cours fourni 

- Modalités pédagogiques, moyens, outils utilisés pour favoriser l’engagement des bénéficiaires : Exposés et échanges 
entre les participants et le formateur. Travaux pratiques de difficulté croissante, abordant des thèmes variés et 
couvrant l’ensemble des points du programme. Suivi individuel du stagiaire pour l’initier à quelques automatismes 
d’utilisation. Matériel : 1 poste de travail par personne. 
 

• MODALITES D’EVALUATION 
- Questionnaire individuel de satisfaction et d’auto-positionnement sur l’atteinte des objectifs en fin de formation 
- Moyens mobilisés pour mesurer les acquis du bénéficiaire en cours et/ou en fin de la formation : Exercices progressifs 

avec reprise systématique des manipulations vues précédemment. 
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• FORMATEUR 
Expert en logiciels Microsoft 

 

• SANCTION DE LA FORMATION 
Attestation de formation. 
 

• DUREE  
1 jour, à raison de 7h 
 

• DATES, LIEU, TARIFS, MODALITES ET DELAIS D’ACCES 
Formation dispensée uniquement en Intra. Nous consulter pour le Tarif. 
Contactez votre Centre ASFO Adour pour valider votre inscription après analyse de votre besoin et, le cas échéant, vérification 
des prérequis et du positionnement. 
Délais d’accès à la formation : Les inscriptions sont possibles jusqu'à 48 heures ouvrées avant le début de la formation. Dans le 
cas d'une formation financée par le CPF, ce délai est porté à 11 jours ouvrés. 
 
 

• MODALITES D’ACCES AUX PERSONNES EN SITUATION DE HANDICAP 
L’ASFO Adour peut proposer des aménagements (techniques, organisationnels et/ou pédagogiques) pour répondre aux 
besoins particuliers de personnes en situation de handicap.  
Un référent Handicap est à votre disposition.  
Le registre d’accessibilité aux Personnes en Situation de Handicap est téléchargeable sur notre site Internet grâce au lien 
suivant :  https://www.asfo-adour.org/nos-documents    
 
 

• INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES 
- Chiffres clés Qualité 

. Nombre de stagiaires et moyenne de satisfaction sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite  
- Formation certifiante 

. Taux d’obtention de la certification : sur https://www.asfo-adour.org/certifications-et-qualite    

. Equivalences, passerelles, suite de parcours et débouchés : www.certificationprofessionnelle.fr    
/ Recherche libre par certification 

- Possibilités de financement  
Informations générales et contacts dédiés selon votre statut en contactant votre Centre ASFO Adour et sur https://www.asfo-
adour.org/information-formation   

- Règlement intérieur téléchargeable sur https://www.asfo-adour.org/nos-documents   
L’entrée en formation vaut acceptation de celui-ci par le stagiaire. 

- Coordonnées et plan d’accès des Centres ASFO Adour disponibles sur https://www.asfo-adour.org/nous-contacter   
- Déclaration d’Activité ASFO Adour enregistrée sous le numéro 72 40 00003 40.   

Cet enregistrement ne vaut pas agrément de l'Etat. 
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